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7-20/ 1 -02 ORDINARIO

REPUBLICA DE CHILE

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDANCIA EN JEFE DE LA ARMADA

C.J.A. ORDINARIO N° 6568/5495 Vrs.

APRUEBA NUEVO REGLAMENTO
DE PUBLICACIONES Y TRAMI-
TACIONES DE LA ARMADA,
ORDINARIO N° 7-20/1, Y DEROGA
EDICION ANTERIOR Y DIRECTIVA
C.J.A. QUE SE INDICA.

VALPARAISO, 17 de noviembre de 2005.-

VISTO: el Reglamento de Publicaciones y Tramitaciones de
la Armada, Ordinario N° 7-20/1 de 1985, la DireatC.J.A. Ordinario N°
6400/286 Vrs. Del 17 de enero de 1991, y teniendegnte las atribuciones
que me confiere el D.S. (M.) N° 644 de fecha 8utle de 1985,

RESUELVO:

APRUEBASE el nuevo Reglamento de Publicaciones y
Tramitaciones de la Armada, de categoria Ordingrasignasele la siguiente
caracteristica permanente:

7-20/1
2005

DEROGANSE el Reglamento de Publicaciones y
Tramitaciones de la Armada, Ordinario N° 7-20/Irobpdo por resolucion
C.J.A. Ord. N° 6568/27 Vrs., de fecha 24 de diciembe 1985; y la
Directiva C.J.A. Ord. N° 6400/286 Vrs. Del 17 deende 1991.

La SECRETARIA GENERAL DE LA ARMADA (Divisién
Reglamentos y Publicaciones) dispondra lo pertengrdara la edicion y
distribucién de la nueva edicién de acuerdo gjetidel Libro G.O.".

ANOTESE y comuniquese a quienes corresponda, para su
conocimiento y cumplimiento y publiquese en el HaoleOficial de la
Armada.

Fdo.) Rodolfo CODINA Diaz, Almirante, ComandanteJefe de la Armada.
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ORDINARIO 7-20/1-03

REPUBLICA DE CHILE

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDANCIA EN JEFE DE LA ARMADA

C.J.A. ORDINARIO N° 6568/1274 Vrs.

APRUEBA NUEVA EDICION DEL
REGLAMENTO DE PUBLICACIONES Y
TRAMITACIONES DE LA ARMADA,
ORDINARIO N° 7-20/1 DE 2005.

VALPARAISO, 13 marzo de 2009.

VISTO: el Reglamento de Publicaciones y Tramitaciones de
la Armada, Ordinario N° 7-20/1 de 200& ey 20.285 de Transparencia de la
Funcién Publica y de Acceso a la Informacion d@daninistracion del Estadda
implementacion de Tecnologias de Informacion y Quoacion (T.1.C.'s), a través
de proyectos institucionaleg teniendo presente las atribuciones que me
confiere el D.S. (M.) N° 644 de fecha 8 de juliol®85,

RESUELVO:

APRUEBASE nueva edicion 2009, del Reglamento de
Publicaciones y Tramitaciones de la Armada, de goata Ordinario,
aprobado por resolucion C.J.A. ordinario N° 65686%/rs., de fecha 17 de
noviembre de 2005, manteniéndose la caracterigticaanente asignada.

La SECRETARIA GENERAL DE LA ARMADA
(Departamento Organizacion y Reglamentacion Ir@tinal) dispondra lo
pertinente para la reproduccién y distribuciénalaudeva edicion, de acuerdo
al tiraje del Libro “G.O.".

ANOTESE y comuniquese a quienes corresponda, para su
conocimiento, cumplimiento y publiquese en el Hal€¥ficial de la Armada.

Fdo.) Cristian GANTES Young, Vicealmirante, Comamdgaen Jefe de la

Armada Subrogante.
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ORDINARIO 7-20/1-1

A.- PUBLICACIONES

TiTULO 1

NORMAS PARA LA ELABORACION DE PUBLICACION ES

Art. 101°.- En la elaboracion de un Reglamento, Manual o Libro
Independiente, hay dos etapas significativamenfgoitantes; la primera es la
elaboracion de la publicaciéon, siendo el organidéanico o especializado el
encargado de su contenido y posteriormente de sodifiocaciones vy
actualizaciones, al cual en el futuro se le denariitorganismo responsable’,

y la segunda etapa es la aprobacion de la puldicaen la cual se considera su
revision y su competencia con otras publicacioeese otros factores, accién que
es ejecutada por una autoridad que, en adelantergeminard'autoridad que
aprueba”, la cual normalmente sera de un nivel organice@sapal organismo
responsable.

Art. 102°.- Los Servicios o Direcciones Técnicas, con aprdivade la
Direccion General correspondiente, imparten insiomes generales o
reglamentan sobre los organismos encargados debtgroperacion del material
bajo su responsabilidad; sin embargo, es la FuBperativa o de Tipo, la que
aprueba la reglamentacion especifica y particiddadeparticion a su mando. Por
ejemplo la Direccibn de Abastecimiento de la Armadamo organismo
responsable, presenta un reglamento de los Catgrddastecimiento, el cual es
aprobado por la Direccion General de los Servidm$a Armada, sin embargo, el
reglamento interno del Centro de Abastecimientaparaiso debe ser aprobado
por el Sr. Comandante en Jefe de la la. Zona Nagalforma similar en las otras
Zonas Navales.

Art. 103°.- Por estar su contenido sujeto a resolucion suprema
legislativa, el Reglamento Organico de la Armadaredzion General del
Territorio Maritimo y de Marina Mercante, Serviciddidrografico y
Oceanogréfico de la Armada, Direccién de BieneStanial de la Armada y de los
Astilleros y Maestranzas de la Armada, son aprobaumy Decreto Supremo o
Ley segun corresponda.

Art. 104°.- Las "autoridades responsables" y aquellas quaiéapn” un
Reglamento Orgéanico deben comprobar que, en ligeasrales, se cumpla con
los siguientes principios:

a.- La secuencia formal corresponde al ordenamimt&ulos que se indican:

1) Mision y Dependencia.

2) Funciones Basicas.
3) Organizacion.
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Modificado por Resolucion C.J.A. Ord. N° 6405/215%rs., del 26-AGO-2013.

7-20/1-2 ORDINARIO

4) Sintesis de las funciones de los componentes.
5) Deberesy Atribuciones.
6) Relaciones de servicio y mando con otros organismos

b.- Evitar, hasta donde sea conveniente, redacxisolbre materias o aspectos
ya contemplados por organismos superiores, o qurerspetitivos u obvios.

c.- El Reglamento Organico de un mando subordinbate ser subsidiario del
Reglamento Organico del superior y deberd establageellas normas
especificas que particularizan la actividad cowadEente.

d.- Al enunciar relaciones con organismos depemelede otros mandos debe
coordinarse previamente, de tal forma, que seaidemaslo de igual forma
por la otra parte.

e.- Las divergencias son resueltas a través deluctm regular correspondiente,
pudiendo presentarse las modificaciones cuandoagldm del organismo
afectado lo estime necesario, con los fundamemogspondientes y los
antecedentes relacionados con las repercusionesomlieva el cambio en
cuestion.

f.- Se debe tener presente que la organica deble sefficientemente estable
como para mantener las bases institucionalesyggiamentacion debe ser el
reflejo de principios y normas fundamentales cuymdb debe ser
trascendente, pudiendo aceptar acomodaciones, deerdac a las
circunstancias, permisibles por modernizacion dstesias, cambios
importantes de espacio fisico o el necesario exstambiento de nuevas
relaciones organizacionales.

Art. 105°.- Todas las proposiciones de publicaciones debeslagoradas
estrictamente conforme a lo establecido en el AMN® del presente reglamento.

Art. 106°.- Los mandos y personal de la Armada deberan haesemte,
por conducto regular a la autoridad de origen paesable de la publicacion, toda
observacién que ésta pueda merecer en su aplicaciéhservicio.

Art. 107°.- Las publicaciones controladas por la Secretarisefate la
Armada, a través del Departamento OrganizaciénglaReentacion Institucional
(Depto. Org. y Regl. Inst.), seran digitalizadadifyndidas a través de la Intranet
Institucional, teniendo presente los procedimiertstablecidos al respecto por la
Direccion de Telecomunicaciones e Informatica dértaada.

Art. 108°.-  Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, repec las

categorias Secreto y Reservado, se deberan cardideestandares de seguridad
que, para tales efectos, disponga la Direcciomudigencia de la Armada.

CORRECCION N° 5



ORDINARIO 7-20/1 -3

TiTULO 2

CLASIFICACION

Art. 201°.- Los tipos de publicaciones en la Armada obedecalosa

ordenamientos, uno de acuerdo a su contenido ydetaxuerdo a su categoria en
relacion con el grado de reserva y divulgacion lides.eDe ambos ordenamientos
se obtiene el nUmero de caracteristica perman&hte.K.), que identifica la
publicacion, cuyo procedimiento se explica masauel

Art. 202°.-  De acuerdo a su contenido las publicaciones s#ickn en:
Reglamentos

Conjunto metddico y organico de normas que se rip&ra el adecuado
funcionamiento de una institucion.

1) Organicos: Este ordenamiento considera la estructura funtigna
jerarquica de la Institucion, es decir, las relaem dependencias,
funciones y misiones de los diversos organismos apraponen la
Armada.

2) Por materias: Son una colecciéon ordenada de preceptos de alcance
institucional y de vigencia permanente, que fijarocpdimientos
obligatorios para el cumplimiento de funciones tivedades generales.

Manuales

Son aquellas publicaciones que agrupan disposisicgglamentarias y otras
de caracter técnico consultivo, referente a unacatafdad, arma, servicio o
sistema.

1) Normativos: Conjunto de normas relativas a una actividad @ are
especifica (especialidad o servicio), complementzmo disposiciones
doctrinarias e informaciones sobre ese tema. Puedmmener
informaciones y recomendaciones de caracter técoatsultivo y
disposiciones administrativas que ayuden a lograr eficiente
desempefio de los usuarios.

2) Técnicos: Conjunto de disposiciones especificas e infornmeso
especializadas de una determinada materia. Estaesponderan
normalmente a sistemas, equipos o0 partes. Gener@ngenformaran
las bibliotecas técnicas de unidades y repartisione

Libros Independientes

Son aquellos libros oficiales que tienen por abjeloctrinar o fijar
procedimientos: Ordenanza de la Armada, Ceremblaiadl, etc.
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Se incluyen dentro de esta clasificacion, aquegllddicaciones informativas
cuyo contenido es controlado por la Armada: Derosie Escalafones,
Boletines, etc. Los codigos y reglamentos que pous®d y volumen hagan
aconsejable utilizarlos individualmente, también eensideran Libros
Independientes.

Art. 203°.- Las publicaciones sefialadas en el articulo amtestaran

clasificadas en tres categorias, que seran:

a.-

Secretas:Aquellas publicaciones cuya divulgacién compronteteeguridad
de la nacién o el interés nacional o se trate deumentos, datos o
informaciones que una ley de quérum calificado hdgelarado secretas,
tales como: Los que establezcan la planificaciomaina estratégica; los
relativos a las plantas o dotaciones y a la segdritt la Armada de Chile y
de su personal; los atinentes a planos o instaaside recintos navales y los
planes de operacion o de servicio de la Armadaldie Con sus respectivos
antecedentes de cualquier naturaleza; los conoéesiea armas de fuego,
partes y piezas de las mismas, municiones, exjpi®ssustancias quimicas y
deméas efectos a que se refiere la Ley N° 17.798osspor la Armada de
Chile; y los que se refieran a equipos y pertrectaosles.

Reservadas: Aquellas publicaciones cuya divulgacién comprometedebido
cumplimiento de las funciones de la Institucionos Herechos de las personas,
particularmente tratdndose de su seguridad, sd,dalesfera de su vida privada o
derechos de caracter comercial o econémico, oase tte documentos, datos o
informaciones que una ley de quérum calificado ldgearado reservados.

La documentacidon Secreta y Reservada no podransexgada a publico,

siempre y cuando su clasificacion obedezca a lasam establecidas en este
reglamento, a lo dispuesto en la Ley 20.285, otencuerpo legal que impida el
conocimiento publico.

C.-

Ordinarias: Aquellas publicaciones que puedan ser conocidasagas por

todo el personal de la Armada. Sin embargo, acuefiablicaciones

ordinarias que ademas de contener disposiciondanregtarias de interés
para la Armada, contengan disposiciones sobre @suie interesen a
personas ajenas a ella, podran ser conocidastripdidas si fuese necesario,
y eventualmente vendidas en forma de folletos &goiex persona ajena a la
Institucion que desee adquirirla, en cuyo cascali@w un timbre que diga
"PUBLICO" .

Art. 204°.- Con el objeto de permitir una facil identificagi de la

categoria de las publicaciones y libros oficiales ld Armada, se fijan los
siguientes colores distintivos para las tapas deiay o empaste:

CORRECCION N° 5



ORDINARIO 7-20/1 -5

Categoria Tapas

Secreta Rojo
Reservada Azul
Ordinaria Café

Art. 205°.- Todas las publicaciones oficiales de la Armadalseias en
las clasificaciones precedentes, excepto los Masudlécnicos, tendran un
NUimero de Caracteristica Permanente (N.C.P.), gndr& como medio para
referirse a ellas. Con este objeto, y a fin delifacisu identificacion, naturaleza,
categoria, autoridad que aprueba y organismo reaptsnde la publicacién, esta
caracteristica se compondréa de cuatro nimerosfemta que se indica:

7-20/1

Art. 206°.- El primer numero indicara simultdneamente, laifitasion
por categoria (S-R-O) y el tipo de publicaciéon (Regnto, Manual, Libro
Independiente). Este primer numero irA precedidoudeO (cero) para las
publicaciones Secretas. El cuadro siguiente ilusitnaimero que corresponde al
tipo de publicacién y a su categoria:

PUBLICACION CATEGORIA
Tipo de Publicacion Secreto Reservado Ordinario  ir@rib
Reglamentos 01 1 4 7
Manuales 02 2 5 8
Libros Independientes 03 3 6 9
Art. 207°.- El segundo numero indicara el nivel de aprobadiénla

publicacion. Estos niveles han sido clasificado® gmupos como se indica en el
siguiente cuadro. A su vez dentro de cada grupsteexina subdivision

correspondiente al organismo responsable de lalazoidén y vigencia de la

publicacion. En consecuencia, el tercer nUmeroadeatacteristica permanente
corresponde a la subdivisidon de cada grupo.
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(1) TRES INSTITUCIONES

0 Generale
1 Oraanismos Superior
2

© 0 N O U1 MW

% HDGSA

0 Generale
1D.GSA
2S.0.CA

3 Misiones Navale
4 D.I.S.N
5D.Tc.l.A.

6 D.P.I.LD.A
7D.R.UA

8 D.AB.A.

9 S.ILAMA.

(7) C.O.N.

0 Generale
1CJE

2 C..FZA.SS
3 C.AV.N.

4 C.G.C.IM
5C.AT.N

6 C.E.A
7C.F.EA

8

9

CORRECCION N° 5

% (2)CJA. (EM.GA)

0 Generale
1S.GA

2
3 D.INT.A.
4 S.HO.A
5AG.A

6 D.COM.A.
7

8
9C.A

(5) D.G.T.M. Y M.M.

0 Cenerale

1C.N.T.M

2 Concesiones Maritim

3 Movil v Transport

4 Personal M.M.N

5 Inspeccion de Nav

6 Tc. Maritime

7 Direcciones Técnici

8 Convenios Internaciona
9 GM. v Cap. de Puer

(8) DISPONIBLE

© © N oo AW N RO

ORDINARIO

(3) DG.P.A.

0 Generale
1D.G.P.A
2D.R.H.A.
3
4D.S.A
5
6 D.E.A
7D.B.S.A
8 Discipline
9S.RA

(6) D.G.F.A.

0 Generale
1D.P.A
2D.CA
3

© 0o N o g b

(9) ZZ.NN.
0 Generale
1 la. Zona Navi
2 lla. Zona Navi
3 llla. Zona Nav:
4 |Va. Zona Navi
5 Va. Zona Nav:

©O© 0 N O



ORDINARIO 7-20/1 -7

Art. 208°.- La cuarta cifra es un nimero de orden y que sda la
correlacion de publicaciones que han tenido el mismgen. Por tratarse de un
numero de orden, puede constar de una o mas cifras.

Ademas, debajo del NiUmero de Caracteristica Pemteny separado por
una linea recta horizontal, quedara consignadofiel de aprobacion de la
publicacion oficial a que se refiere e identifica.

EJEMPLO: Témese la caracteristica permanente:  21/16

2000

El nidmero (1) significa que es un Reglamento Reskr, (6) que el
organismo superior que lo aprueba es la Direcciéne@l de Finanzas de la
Armada y el namero (2) corresponde al organism@oarsable, es decir, la
Direccion de Contabilidad de la Armada. El ultimamero (1) indica que es el
reglamento Reservado N° 1 de esa subdivisionyamlero 2000, corresponde al
ano en que dicho reglamento fue aprobado.

TiTULO 3

LIBROS DE RECOPILACION

Art. 301°.- A fin de facilitar su consulta y permitir el cooltrde
actualizacion y vigencia por el Organismo Super@mrrespondiente, los
reglamentos de la Armada irdn compilados en Lild®&ecopilaciéon, siguiendo
el orden determinado por su NUmero de Caractaistermanente asignado, de
acuerdo con el Art. 205° de este reglamento. Septkan aquellas disposiciones
de uso exclusivo de determinado cargo o servicie,gpdran ser integradas en el
manual correspondiente.

Art. 302°.- La recopilacién indicada en el articulo anterierhara en los
siguientes libros de uso oficial en la Armada. heorporacion de los reglamentos
a los libros sefialados sera de responsabilidad &G.A. (Depto. Org. y Regl.
Inst.). Para estos efectos, cada uno de estoss libomtendra un indice de
reglamentos.

LIBRO TITULO
SECRETO REGLAMENTOS SECRETOS
O.R. ORGANICO RESERVADO
G.R. GENERAL RESERVADO
G.O. GENERAL ORDINARIO
P. DEL PERSONAL
l. INSTRUCCION
S. DE LOS SERVICIOS
S.N. SANIDAD NAVAL
A. AGREGADOS NAVALES

CORRECCION N° 6
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7-20/1-8 ORDINARIO
Art. 303°.-  Libro de Reglamentos Secretos (S.)

De categoria Secreto. Contendra los reglamentasaideter general, de la
categoria indicada, de divulgacion restringida a Mandos Operativos y
Comandantes de Unidades.

Art. 304°.-  Libro de Reglamentos Organicos Reservados (O.R.)

De categoria Reservado. Contendra todos los Regltasi Orgéanicos de los
Organismos Superiores de la Defensa Nacional yad¥rada, a excepciéon de
los Reglamentos Internos. Lo anterior de acuerldodistribucion que establezca
el organismo facultado para aprobar tal reglamérac

Art. 305°.- Libro de Reglamentos Generales Reservados (G.R.)

De categoria Reservado. Contendra todos los reglas de caracter
general, de acuerdo a la distribucion que estadteims organismos facultados
para aprobarlos, que por su categoria deban mgssenal uso exclusivo de los
Oficiales y determinado personal especialista.

Art. 306°.- Libro de Reglamentos Generales Ordinarios (G.O.)

De categoria Ordinario. Contendra todos los reglios de caracter general,
de la categoria indicada, que los Organismos Swupgsrcitados en el Art. 207° de
este reglamento, divulgan para el conocimientorgptimiento del personal de la
Armada.

Art. 307°.-  Libro del Personal (P.)

De categoria Ordinario. Contendra todos los regidos de la categoria
indicada, relacionados con la administracion desqreal de la Armada, excepto
los relativos a instruccion.

Art. 308°.- Libro de Instruccién (l.)

De categoria Ordinario. Contendra todos los regldos organicos de
Escuelas y Centros de Instruccion y aquellos qgelae el proceso para la méas
alta preparacion y eficiencia del personal de $aituncion.

Art. 309°.-  Libro de los Servicios (S.)

De categoria Ordinario. Contendra los reglamed&ta categoria indicada,

relacionados con la administracion del materialeysdrvicios que se prestan al
interior de la institucion.
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ORDINARIO 7-20/1 -9
#% Art. 310°- Libro de Sanidad Naval (S.N.)

De categoria Ordinario. Contendra todos los regidgos de la categoria
indicada, que la Direccion de Sanidad de la Armapléca para el control del
personal y material de sanidad. Seré responsabitidaesta Direccion Técnica
determinar e informar a la S.G.A. los reglamentasrapilar en este libro, como
asimismo, las futuras modificaciones que éstosaBufr

Art. 311°.-  Libro Agregados Navales (A.)

De categoria Reservado. Contendra los reglameéetaategoria R. y O. que
los agregados navales necesiten conocer y aplican el desempefio de sus
funciones en el extranjero. Su contenido lo deteaneil Estado Mayor General de
la Armada, agrupando por excepcion reglamentos @. pertenecientes a otros
libros.

TITULO 4

LIBROS DE REGISTRO

Art. 401°.- Existiran Libros de Registro por categorias (Segre
Reservado y Ordinario), para todas las publicasiarentroladas por la S.G.A.
(Depto. Org. y Regl. Inst.)) o cualquier otra instibn u organismo, objeto las
comandancias y las personas que tengan la resjladehlde éstas, puedan
ejercer su control en forma centralizada. Ademdsglles se registraran los libros
de recopilacion, cuyo contenido debera ser vedficpor su indice, y no debera
controlarse de forma independiente cada uno derégdamentos que se
distribuyan para ser insertados en éstos.

Art. 402°.-  Los Libros de Registro seran los siguientes:
- Un libro para publicaciones de categoria Secreto.
- Un libro para publicaciones de categoria Reservad

- Unlibro para publicaciones de categoria Ording®iablico).

El procedimiento de registro de datos se encuedetllado en los
respectivos Libros de Registro.
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Art. 403°.- Todo Comandante de unidad o Jefe de reparticion,

inmediatamente después de recibir algunos de lm®4.ien referencia, certificara
la recepcion con su firma en el folio corresponttiep enseguida firmara la
persona que lo tendrd bajo su custodia. Si fuera @spropio Comandante,
colocara una segunda firma en el "Cambio de Mano"
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TITULO 5

PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION

Art. 501°.- Con el propésito de estandarizar formatos y uméor
criterios respecto a la documentacion, el Deptg. @Regl. Inst., dependiente de
la S.G.A. controlard los Reglamentos, Manuales byrds Independientes de la
Armada, como asimismo las modificaciones y cor@mues que se les efectuen.

Sin embargo, la autoridad competente podrd aato@zlos Organismos
Técnicos y Academia de Guerra Naval para editaontrolar textos y cartillas
didacticas o de otro tipo que contengan materiasmdicter oficial.

Art. 502°.- El S.H.O.A. distribuird y controlara la cartogeafly las
publicaciones que por su naturaleza sean editadesnyenidas al dia por dicho
servicio. Asimismo, la D.INT.A. y la D.Tc.l.A. editan, distribuiran y controlaran
sus propias publicaciones.

Del mismo modo, los Comandos, Zonas Navales, Fse@#&ecciones
Generales, Direcciones Técnicas y Servicios podi&tribuir y controlar
publicaciones propias de su area de competencias teomo directivas,
escalafones, instrucciones permanentes, etc.

APROBACION DE LAS PUBLICACIONES
1.- DE LOS USUARIOS.

Art. 503°.- En la proposicién de publicaciones que deben pesbadas por
Ley o Decreto Supremo, debera quedar consignagaldicacion en el Diario Oficial,
tratdndose de aquellos que expresamente sefatacela48° de la Ley N° 19.880.

Lo sefialado en el inciso precedente, tratAndosactis que contienen materias
secretas o reservadas, se debe expresar en swoastderativa los motivos y causal
legal que le dan ese caracter, con los fundamept®da sostienen, en conformidad con
lo previsto en el articulo 8°, de la Constituci@lifta y en los articulos 21° y 22° de la
Ley N° 20.285 “Sobre Acceso a la Informacion P@dliy debe ser acompafiada de los
siguientes documentos o antecedentes:

a.- En el caso de proyectos de ley:
- Anteproyecto de Mensaje Presidencialque contenga una descripcion
general del problema que se procura solucionarayexplicacion de como

la normativa propuesta lo aborda y resuelve.

- Un Informe Técnico donde se expresen las razones que justifican la
necesidad de dictar la norma legal contenida enogiecto.

CORRECCION N° 5



ORDINARIO 7-20/1 - 11

- Si procediere, upalculo estimativodel gasto que origine el proyecto, con
indicacion de las posibles fuentes de financiamiemtebidamente
justificadas con los antecedentes técnicos del caso

b.- Respecto a los proyectos de decretos supremos:
- Un Proyectode Decreto Supremaoor el cual se aprueba la publicacion.

- UnInforme que contenga las razones y/o argumentos, tarltea® como
de derecho, que justifiquen la dictacion de la ropropuesta; asimismo,
se debera indicar la posible incidencia que ellagdesobre los demas
Decretos Supremos que se aplican en el ambito Defnsa.

- De acuerdo a disposiciones de S.E. el Presiderige Rlepublica, se debera
acompafar unMinuta Explicativa en la que se indique en forma sucinta
la materia de que trata el proyecto, los textoale=gen que se fundamenta,
su concordancia y relacién con otras normas y ciglgtra observacion
que se estime necesario consignar para complemargantido y alcance
de la norma propuesta.

- El texto de la publicacion o correccion debera farparte del Proyecto de
Decreto Supremo.

- Archivo magnético de los antecedentes indicadoseplentemente.

Art. 504°.-  En el caso de las publicaciones que deban sebbagas por el
Sr. Comandante en Jefe de la Armada;Grlganismo Responsable”de ésta,
debera cumplir el siguiente procedimiento:

a.- Dar cumplimiento a cabalidad a las disposigaestablecidas en el Titulo 1
del presente reglamento, y en especial lo dispwes#d articulo 105°.

b.- Solicitar a la Secretaria General de la Arm@ikpto. Org. y Regl. Inst.), la
asignacion del NUmero de Caracteristica Permamgmtestipula el presente
reglamento en su Art. 205°.

c.- Verificar la correcta utilizacién y anotacidone dtodos los datos y
especificaciones técnicas que en ella se inclugemo asimismo, su
redaccion y ortografia.

d.- Procesar el texto en el lenguaje computaciqualse encuentre en uso en la
Armada.

e.- Enviar a la Secretaria General de la Armadaitpsentes antecedentes:

- Oficio explicativo que contenga las razones qusstifiquen la
proposicion, el que debera adjuntar un Informe Aladitor respectivo,
cuando corresponda.

- Resumen ejecutivo que contenga las principalespodiciones o
modificaciones y su respectivo archivo magnético.

CORRECCION N° 5

"€T02-09DV-9Z I19p “'SIBSTZ/SOV9 oN "PIO "V'["D UgIonjosay Jod opedlipoN



Modificado por Resolucién C.J.A. Ord. N° 6405/215%'rs., del 26-AGO-2013.

7-20/1-12 ORDINARIO

- Proyecto de resolucion aprobatoria, para la firdel Sr. C.J.A.,
debidamente rubricada por la autoridad respeaivan ejemplar.

- Texto de la normativa en el lenguaje computadigna se encuentre en
uso en la Armada.

- Archivo magnético de la resolucion propuesta yaebd la normativa.

- Acompafar, si corresponde, fotografias, planogrdimaas, etc. que son
parte de la publicacion, junto a su respectivoigoctigital.

Art. 505°.-  Para el caso de publicaciones aprobadas por wiaoslos, el
“Organismo Responsable”y la “Autoridad que Aprueba” deberan, en sus
respectivos ambitos, adoptar las medidas para auegh los procedimientos
indicados en el Art. 504°, letras “a.-” a la “dy’enviar a la S.G.A. (Depto. Org. y
Regl. Inst.), los antecedentes que se detallamer&ps para su difusion en el
Boletin Oficial respectivo, y para la edicion deleblicacion:

a.- Un ejemplar de la resolucion aprobatoria firmmadr la autoridad facultada
para aprobar una publicacion.

b.- Texto impreso de la publicacion, en un ejemplar
c.- Archivo magnético de la resolucién y texto debrmativa.

d.- Fotografias, planos, diagramas, etc. que sae pe la publicacion, junto a
su respectivo archivo digital.

Art. 506°.- Cuando sea necesario aprobar en forma transitdgana
publicacion, el organismo facultado para ello dspd una distribucion muy
restringida, que permita lograr el objeto de laligabion. Finalizado este proceso
y efectuadas las correcciones necesarias, se &égtiiamitacion establecida para
su difusion oficial.

Art. 507°.- En caso que una publicacion deba ponerse en vigemc
determinada fecha, la autoridad que la aprobérnmdoa oportunamente a quien
corresponda, cualquier postergaciéon de su entragi@encia.

2.- DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA ARMADA. (Depto. Org. y
Regl. Inst.).

Art. 508°.-  Esta Secretaria, a través del Depto. Org. y Resgl., actia
como matriz en cuanto a las formalidades de lagadiones de la Armada, para
lo cual fundamentalmente se preocupara de losesitgs aspectos:

a.- Controlar el formato y asignar el NiUmero deaCearistica Permanente a
todas las publicaciones, a que se refiere el A&° Ael presente reglamento.

b.- Disponer la impresion de los Reglamentos, Mhksuay Libros
Independientes de acuerdo a las formalidades idascan este reglamento.
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c.- Producir la copia en medio magnético, de agaghublicaciones que seran
distribuidas por este medio.

d.- Distribuir las publicaciones de acuerdo a loajds solicitados, por la
autoridad que las aprobd, en concordancia a laudip en el Art. 510° y
804°, en relacion al financiamiento para la elabidra de los ejemplares
requeridos.

e.- Establecer los sistemas de control en cuanéstatlo fisico y actualizacion
de las publicaciones, llevando el control de lagliffeaciones en una Hoja
de Registro de Correcciones la cual formara padk historial de la
publicacion y del ejemplar patron respectivo.

f.- Controlar la devolucion de los antecedentegimales, modelos y pruebas
remitidos a la Imprenta, como parte del procesongeesion de estos textos.

Art. 509°.- Toda publicacion que asuma la categoria de "Ralbliebe
ser registrada por la S.G.A. a través del Deptg. §Regl. Inst., para lo cual la
autoridad correspondiente informard los antecedawtacionados con su tiraje y
otros que se estime de interés.

Art. 510°.- El Organismo que Apruebauna nueva publicacion sera el
responsable delfinanciamiento para la elaboracién de los ejemplares
requeridos, y por consiguiente, quien dispondraisribucion de éstos. Esta
distribucion sera analizada por la Secretaria Gémter la Armada, para hacerla
consecuente con la politica institucional al reapeteniendo presente que su
objeto es disminuir el volumen de las publicaciogaes debe poseer cada unidad
o reparticion. La S.G.A. evaluara e informara de raodificaciones del caso al
organismo que propone, siendo el E.M.G.A. quiealvesa en definitiva al existir
discrepancias.

3.- MODIFICACION O DEROGACION DE REGLAMENTOS,
MANUALES Y LIBROS INDEPENDIENTES.

Art. 511°.-  Derogado.

Art. 512°- La modificaciéon o derogacion debe efectuarla lardad que
aprobo el Reglamento, Manual o Libro Independiemeespondiente mediante
una resolucion fundamentada, la que quedara rad&ésen la Hoja de Control de
Correcciones de la publicacién respectiva.

Antes de resolver, la autoridad que aprueba unalificecion debe
cerciorarse que la nueva disposicion no contravetrga y no sea redundante.

Art. 513°.- Toda modificacion propuesta debe ser previameot®ada
por los mandos paralelos que correspondan al wieela autoridad que debe
aprobarla. Es conveniente que las modificacionestem con la asesoria de los
auditores respectivos.
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Art. 514°.-  Para introducir modificaciones, correcciones opalier la
derogacioén de las publicaciones oficiales vigergesjebera cumplir el siguiente
procedimiento:

a.- Para el caso de publicaciones aprobadas p®r. €.J.A., el*Organismo

Responsabledebera enviar a la Secretaria General de la Armada

- Un oficio explicativo que contenga las razones dustifiquen la
modificaciéon, correccion o derogaciéon y un Inforndel Auditor
respectivo, cuando corresponda, en el lenguaje g@muipnal que se
encuentre en uso en la Institucion.

- Un ejemplar del proyecto de resolucién, debidamenbricado por la
autoridad respectiva, para la firma del Sr. CJ.funto a su
correspondiente archivo digital.

- Acompafar, si corresponde, fotografias, planogjrdiaas, etc. que se
incorporaran a la publicacion, y su respectivo iacHigital.

b.- En el caso de publicaciones aprobadas por otesglos;la Autoridad que
Aprueba” deberd emitir la resolucion fundada que introducia
modificacion o que disponga su derogaciéon, enviandoejemplar a la
Secretaria General de la Armada (Depto. Org. y .Regt.), junto a su
respectivo archivo digital, y deméas antecedentes;esarios para su
publicacion en el Boletin Oficial respectivo, y @ala edicién de la
modificacion.

4.- PUBLICACIONES EXTRAINSTITUCIONALES.

Art. 515°.- Las publicaciones extrainstitucionales e intettinsionales
que deban incorporarse a la Armada, seran sometidaguiente procedimiento:

a.- Si provienen de organismos de la Administra€ighlica, principalmente del
Ministerio de Defensa (E.M.D.N.), sera el E.M.G.&l organismo
responsable, y el que dispondra su incorporacidciabfa la Institucion,
como asimismo, quien elevara a la autoridad qagiabd, las proposiciones
de modificacién o correcciones que le soliciten doganismos técnicos o
especializados a nivel institucional, en la matexgpectiva.

b.- Si tienen un origen técnico ajeno a la Instimm al ambito de la Defensa
Nacional, seran los Organismos Técnicos de la Aamadponsables del
andlisis previo, presentandolas a la Autoridad oimtemente superior que
aprobara oficialmente su incorporacion.

Art. 516°.- Respecto a las publicaciones extranjeras, si suegiolo
corresponde a materias técnicas, serd de resplidasdbde los organismos
técnicos en la materia, solicitar a la autoridguesior respectiva la dictaciéon de la
resolucion aprobatoria, para incorporarla en fodfigal, enviandola a la S.G.A.
(Depto. Org. y Regl. Inst.), junto a la publicaciprobada y demas antecedentes
necesarios para su publicacion en el Boletin Qfreispectivo y para su edicion,

CORRECCION N° 5



ORDINARIO 7-20/1 - 15

teniendo presente que el costo que involucre stidGedsera financiado por la
"autoridad" que resolvio.

Es responsabilidad del Comando de Operacionesl®&&adravés del Centro
de Entrenamiento de la Armada, evaluar la utiliddée las publicaciones
extranjeras de caracter operativo y resolver sueimentacion en la Institucion,
siendo difundidas y controladas por la Secretadae@l de la Armada (Depto.
Org. y Regl. Inst.).

Art. 517°.- Cuando se incorporen manuales (normativos o téshic
basados en la traduccidon de alguna publicacidorametra, se debera adaptar e
incluir en ellos las modificaciones necesarias paraéArmada de Chile. Sin
embargo cuando no se requiera traducirlos la aladrcompetente (organismo
responsable) debera indicar, en todo caso, siesstgplicable en su totalidad o
parte de él, debiendo establecerse en la respaesaducion que la incorpora
oficialmente a la Institucion.

Art. 518°.- Para la aprobacion de una publicacion extranjadutida, se

deberd cumplir el procedimiento dispuesto en el. AQ4° 6 505° segun
corresponda.

Art. 519°.-  La identificacion, formato, control, etc., de lasblicaciones
mencionadas en los Arts. 516° y 517° se asimiladargsto de las publicaciones
oficiales de la Armada, siendo responsabilidad deSLG.A. controlar el
cumplimiento de esta disposicion en la medida aqureddlo se logre una mayor
eficacia. Excepcionalmente la S.G.A. podra autorigae alguna publicacion
traducida, mantenga el formato correspondiente gessién extranjera, si con
esto se facilita su empleo a nivel institucional.

TiITULO 6

OTRAS PUBLICACIONES

Art. 601°.- Fuera de las publicaciones oficiales establecatasl Art.
202° del presente Reglamento, se consideraran tale® las Ordenes del Dia,
Guias Semanales de Instruccion, los Boletines &Migj los Reglamentos
Internos, Ordenes e Instrucciones PermanentesnastieiOrdenes Transitorias
Internas, Planes de Estudio de las Academias, tadesl y Escuelas de la
Armada, y las Directivas e Informes.

Art. 602°.-  "Ordenes del Dia" y "Guias Semanales dénstruccion".
Son publicaciones emitidas por las autoridades leaaveon Mando en Jefe o
Comandantes de Bases Navales que tienen por algjietoconocer a sus unidades
subordinadas, disposiciones, modalidades del serustrucciones, érdenes, etc.

Estos tipos de publicaciones se identificaranspiatitulo, seguido de la sigla
de la autoridad que las emite con indicacion deategoria, llevando ademas el
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nimero de tramitacion que le corresponde de acuardmtalogamiento y su
numero de orden dentro del afio.

EJEMPLOS: Orden del Dia C.J.la.Z.N. Ordinario N6@&Q.
Guia Semanal de Instrucciéon A.P.N. Reservad®/4¥3/1.

Las publicaciones precedentemente sefialadas dedfas de caracter
transitorio.

Art. 603°.- Las Ordenes del Dia de las fuerzas operativass tmo la
Escuadra, Fuerza de Submarinos, etc., se haram 8#dg Comandancia en Jefe de
la Zona en que éstas se encuentren y analogo proeatb adoptaran las Zonas
Navales con respecto de la fuerza operativa o dijdi@ se encuentre dentro de
su jurisdiccién. En Valparaiso, la tramitacion dgae 6rdenes se efectuara a
través del Comando de Operaciones Navales.

Art. 604°.- Boletines Oficiales. Son publicaciones que bajo el control de
la S.G.A., dan a conocer al personal leyes, degrasoluciones, ordenes,
circulares, dictamenes e informaciones emitidasghd@upremo Gobierno y los
Organismos Superiores de la Administracién Publida la Armada.

Art. 605°.- El Boletin Oficial de la Armada (B.O.A.), de categoria
ordinario, en donde se publicaran materias paraoabcimiento de todo el
personal de la Institucién, tales como, ascersmslecoraciones, disposiciones
reglamentarias, etc. Tendra una enumeracion ctweladentro del afio
calendario, y se publicara los dias viernes de sadwna en la intranet Armada,
desde donde las unidades y reparticiones podranld& imprimirlo, de acuerdo
a sus propias necesidades. La Imprenta de la Arteadaa a su cargo despachar
los ejemplares impresos a las unidades y repardsi@gue no tengan acceso al
servidor antes sefialado, de acuerdo a la distdbugie anualmente, en el mes de
marzo y mediante resolucion, fije la Secretariag®arde la Armada.

Del mismo modo, a través del Anexo S.G.A. adjuatoB.O.A., se
informaran las paginas de las publicaciones oridisaue han sufrido
modificaciones, debiendo los mandos disponer lardsipn y cambios
respectivos.

Los Organismos Superiores remitiran a la S.G.A&ptD. Org. y Regl. Inst.),
los documentos a publicar en este boletin, juntcatespondiente archivo
magnético del texto, procesado en el lenguaje ctanjmnal que se encuentre en
uso en la Institucion.

Art. 606°.- Todo documento que se publique en el Boletin @lfievara
un numero correlativo, con el objeto de facilitar sferencia cuando sea
necesario y la numeracion se iniciara en el priBeletin de cada afo. Las
referencias se haran de la siguiente manera: B&4& B.O.A. N° 43/99; B.O.A.
35/2001. Parrafo 158.
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Art. 607°.- La S.G.A (Depto. Org. y Regl. Inst.) devolveraadparticion
remitente las publicaciones o documentacion ofigietibida, cuyo texto
contravenga disposiciones de forma y/o de fondesté en desacuerdo con la
reglamentacion vigente, con el propdsito que seagilo.

Art. 608°.- Derogado.-

Art. 609°.- La C.J.A,, los organismos de Alto Nivel y las Comlancias
en Jefe de Zonas Navales, mantendran una coleccGpleta de Boletines
Oficiales Ordinarios desde el afio 1919 en adelaoteo Archivo Historico, en
medio magnético y/o impreso.

Art. 610°.- Las disposiciones publicadas en el Boletin Oficid
entenderdn como conocidas por todos los miembrola diestitucion, una vez
publicado.

Sera de responsabilidad de los Comandantes deadesdy Jefes de
reparticiones velar por su cumplimiento.

Art. 611°.- Boletin Oficial Reservado de la Armada (B.O.R.A)).
Cuando las necesidades del servicio lo requierampublicara un Boletin de
categoria Reservado, en el que se insertara taddl@ague deba ser conocido por
los Oficiales y s6lo en casos especiales, coniaatoén del Comandante, por los
Suboficiales y demas personal de Gente de Margysguefiere a: disciplina del
personal, directivas a la oficialidad, antecedenge®e afecten al prestigio
profesional o personal de los Oficiales, incorpmmac baja, asignacion,
subordinacién y estado operativo de las unidagespaciones, modificaciones y
derogaciones de publicaciones oficiales de categesiervado, etc.

Art. 612°.- La proposicion de documentos para publicar en @kt
Oficial Reservado debe ser hecha a la S.G.A., quée e Unico organismo que
determinara las publicaciones que deben incluirsiguiendo el mismo
procedimiento dispuesto para los documentos agartdin el B.O.A.

Art. 613°.- El Boletin Oficial Reservado sera editado, comiol y
distribuido por la S.G.A. (Depto. Org. y Regl. ljsg llevara una numeracion
correlativa dentro del afio calendario.

Art. 614°.- El B.O.R.A. tendra el mismo tiempo de custodial@sicido
para la documentacion clasificada como reservaadC.l1.A. (S.G.A.) conservara
como Archivo Histérico una coleccién completa dehdi publicacion. Sin
perjuicio de lo antes sefialado, la S.G.A. (Deptg. @ Regl. Inst.), impartira
instrucciones al respecto, por medio de los repadto publicaciones o intranet
institucional.

Art. 615°.- Los Reglamentos Internosde las reparticiones no formaran
parte de los Libros de Recopilacién vigentes; seedmborados por las
reparticiones respectivas, con la siguiente distidm:
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a.- Fuerza Operativa.
b.- Direccion Técnica.
c.- Unidad o Reparticion.

Estos reglamentos seran aprobados por las Con@Eadaren Jefe
respectivas; los correspondientes a los organiséooscos seran aprobados por la
Direccion General o Autoridad de la cual dependen.

Art. 616°.- Boletin de Experiencias sobre Maniobras de Buquegle
categoria Reservado. Es la recopilacién de loswesés que remiten los mandos
operativos a la C.J.A. (E.M.G.A.), de acuerdo amihformes que se desprenden
al término de las Investigaciones Sumarias quegogan de accidentes o cuasi
accidentes, y de experiencias de los Comandantet/midg@ades; y que se
produzcan como consecuencia de fondeos, atracdadamorales, varadas,
incendios, colisiones, maniobras y ejercicios agreaobmarinos, de tiro, etc.

Los informes antes sefialados, seran redactaddsspbiscales en Comision,
o0 Comandantes de Unidades, segun corresponda;n@ndé de relato, en el que
se destacaran las causas que condujeron a la ag@bdesarrollo detallado de la
maniobra; no incluyendo nombre de personas, siho cd@rgos, nombres de
unidades, fechas y horas. Debera ser impersonalsgnddo exclusivamente a
obtener conclusiones y sefialar errores que no depetirse.

Art. 617°.- Sera responsabilidad del E.M.G.A. estudiar estémmes y
con los antecedentes disponibles, disponer sugadiidin en este boletin.

Su edicion, distribucion y control estara a cadgda S.G.A. (Depto. Org. y
Regl. Inst.).

Art. 618°.- Las Ordenes Permanentes Internas (O.P.l.Jienen como
objeto permitir a los Comandantes, Directores gslde unidades o reparticiones,
regular el servicio y organizacion interna, por medle un adecuado
adoctrinamiento de sus subordinados y que la rdiénias unidades a su cargo no
sean afectados por los cambios de mando.

En ninguna circunstancia reemplazaran o contraaena la Ordenanza de la
Armada o reglamentos vigentes, sino que por el raoat difundiran las
disposiciones generales que incumba a la unidagarticion y las adaptaran a su
servicio.

Art. 619°.- Las O.P.l. deberan ser firmadas por el Comandéaitector,
o Jefe de la unidad o reparticion y solo estasrimatdes tendran atribuciones para
derogarlas.

Las O.P.l. no formaran parte de los libros de pdacidon vigentes. En las
revistas de inspeccion se revisaran de prefersncw@aridad, buena organizacion
y correcto cumplimiento de las disposiciones supesi sobre el régimen interno,
a bordo o en tierra. Las O.P.l. estaran archivgdegrupadas por departamentos,
con numeracion correlativa dentro de cada unolds.el
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Las O.P.l. se elaboraran en tamarfo oficio, emgd®adlo los margenes
dispuestos en el acapite segundo del Art. 1305%. eshructura sera el que se
adjunta en el Anexo 5.

Art. 620°.- Las Ordenes Transitorias Internas (O.T.l.) tienen como
objetivo permitir difundir érdenes e instruccioniesernas, para cumplir tareas
especificas y puntuales dispuestas por el mandauales perderan su vigencia
una vez ejecutadas.

Su estructura y tamafio sera similar al que sezautfara confeccionar las
O.P.l., debiendo agregarse el afio a continuacidnndlmero correlativo que

identifica la O.T.l. (Ej.: O.T.l. N° 015/2009). §
o

Art. 621°.- Las Instrucciones Permanentes Internag(l.P.l.), tienen 5
como objetivo permitir a los Comandantes en Jefe Zgmas Navales, &
Guarniciones o de Fuerzas, regular el serviciordeti¢ su &rea jurisdiccional, 3
mediante la difusion de instrucciones del ambitoerafivo, logistico, 5
administrativo, guarnicional, etc. ®
o

Se confeccionardn en tamafio oficio, y su encabentonsera similar al 5.
empleado en las O.P.I. S
O

Art. 622°.-  Directivas: sin perjuicio de las disposiciones contenidas en el

Reglamento para la Redaccion de Directivas e Irdarde la Armada, N° 7-20/2,
se entenderd como Directiva, todo aquel documente tiene por objeto
interpretar, detallar y/o complementar disposiciop@ormas contenidas en leyes,
decretos, reglamentos, manuales y libros indepetelie aprobados e
incorporados como publicaciones oficiales de la @dm

Las directivas, en ningln caso, podran incluir amas o normas que
contravengan, modifiquen o dejen sin efecto presemtontenidos en textos
legales, reglamentos, manuales normativos o tégnigoe estén vigentes.
Asimismo, periddicamente estos documentos deberdobgeto de evaluacién por
parte de los organismos responsables, con el fiastlediar la conveniencia de
propiciar la incorporaciéon de sus normas a alguohligacion oficial que
interpretan o complementan.

Art. 623°.-  Para facilitar su control y rapida consulta, lasativas seran
compiladas en carpetas de recopilaciéon de dimeesi@milares al formato
oficial dispuesto, para las publicaciones institnaies, en este reglamento.

Por regla general la elaboracion, edicion, digtifn y control de estas
directivas, como asimismo el de las carpetas qu@e clantengan, serad de
responsabilidad del organismo que las origina.

Art. 624°- La Carpeta de Directivas, Doctrinas y Politicasl de
Comandante en Jefe de la Armada, cuya distribucdmsidera sélo a los
Oficiales que integran el Alto Mando Naval, y lapeta de directivas emitidas
por la Direccién General del Personal de la Arm&alato de categoria ordinaria,

CORRECCION N° 5

9z 19p ""SIESGTZ/S0¥9 oN "PIO 'V

'€T102-09V



Modificado por Resolucion C.J.A. Ord. N° 6405/215%rs., del 26-AG0O-2013.

7-20/1-20 ORDINARIO

como reservada, seran distribuidas y controladadap8ecretaria General de la
Armada (Depto. Org. y Regl. Inst.).

Art. 625°.- Teniendo presente que todo decreto, orden mirasteri
resolucion que modifica una publicacion se difursdéravés de los boletines
oficiales institucionales, sera responsabilidad @ftial Secretario verificar que
se efectien las anotaciones o enmiendas que comd=sp en el reglamento,
manual o libro independiente afectado, mientraS.@&a.A. (Depto. Org. y Reqgl.
Inst.) u organismo respectivo, edita y distribu&uevas paginas corregidas.

TiTULO 7

CONTROL GENERAL

Art. 701°.-  El control de la distribucion y difusion de lashficaciones de
la Armada que obedecen a la clasificacion del 202° se centralizara en la
S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.), quién ademasdté la responsabilidad de
asignar el Numero de Caracteristica Permanentesmmndiente.

Art. 702°.- Las Direcciones y Servicios sefalados en el Afi2°5
distribuiran y controlaran las publicaciones que fo naturaleza sean editadas y
mantenidas al dia por dichos organismos, quedamdtddos para proceder a la
Inspeccion Anual y por Entrega de Jefatura o Corwarid conforme a las
normas establecidas en el presente reglamento.

Art. 703°.- La impresion de las diferentes publicaciones aliis de
categoria ordinaria se hara en la Imprenta de taaéla. Igualmente se haran las
de categoria reservada, debiendo el Depto. Orggy. Rist. de la S.G.A. proceder
a la destruccion de todos los borradores, prueasplares sobrantes, etc.

Respecto a las publicaciones de caracter Seseztim impresas por la propia
S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.), salvo que stergion lo haga impracticable,
recayendo en tal caso esta tarea en la Imprenia demada, la que debera
adoptar las medidas de seguridad requeridas pardenasm a resguardo la
informacion contenida en estos textos.

Art. 704°.- Cuando la autoridad que apruebe un nuevo Manuabro
Independiente, disponga la distribucién de sus ggms en medio magnético,
sera el Depto. Org. y Regl. Inst. de la S.G.A.apalrcaso de las publicaciones
controladas por este organismo, la encargada diigrodistribuir y controlar las
copias de éstos, de acuerdo al tiraje dispuest@m@utoridad antes sefialada.

Lo anterior también es aplicable para aquellosrosigeglamentos que no

forman parte de los Libros de Recopilacién. Respéet estos Ultimos, sera la
S.G.A. quien resolvera su forma de distribucion.
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Art. 705°.-  Las publicaciones distribuidas en medio magnétienen el
mismo caracter que aquellas distribuidas en formpresa, por lo que sera
responsabilidad de los Comandantes de unidadesfegs &k reparticiones,
disponer las medidas necesarias pavigar que se efectien copias o respaldos
de éstosdebiendo solicitarse a la S.G.A. (Depto. Org.eglRInst.) u organismo
encargado de su control, la asignaciéon de mas &eespcuando se estime
necesario, o el reemplazo de aquellos que se eneneateteriorados o fallados.

Art. 706°.- Nadie podra tener por ninguna razdén, como propieda
particular, ejemplares de publicaciones secretesservadas, tampoco se podra
sacar copia ni divulgar estudios o0 documentos tke eracter sin autorizacion

expresa de la autoridad que originé el documento. =
g

Art. 707°.- Cada vez que se produzca la “Entrega’” de algunag
Comandancia o Jefatura, ésta nombrard una o méasiopnes, segln se requiera, =

para efectuar una revista a las publicaciones tsscreeservadas y extranjeras
controladas por la Secretaria General de la Armagtificando el contenido de
cada reglamento, manual o libro independiente euérespecta a sus paginas y
correcciones, conforme al inventario que disporagd.G.A. (Depto. Org. y Regl.
Inst.), remitiendo posteriormente sdélo las obsdorees encontradas en la
inspeccidn, y si no existieran, la correspondientgformidad.

Cuando esta “Entrega” se haya realizado entr& deOnoviembre y el 01 de
abril, reemplazara a la Revista de Inspeccion Anual

Esta inspeccion sera sin perjuicio de las queaexdinariamente se efectien
por la autoridad competente.

Art. 708°.-  Si entre el 01 de noviembre y el 01 de abril die siguiente,
no se ha producido la entrega de la Comandancidatuda, los Comandantes y
Jefes de unidades o reparticiones, nombraran um&socomisiones, segun se
requiera, para efectuar una Revista de “Inspecala’s publicaciones secretas,
reservadas y extranjeras controladas por la Seleré&a&neral de la Armada, en la
misma forma establecida en el Art.707°, debiendaitiese las observaciones, a
mas tardar en la segunda quincena del mes de abril.

Art. 709°.-  Las revistas de “Entrega” o “Inspeccion” a las lmpalziones
de caracter secreto, seran efectuadas por un Qfesaggnado por el Comandante
o Jefe de la unidad o reparticion, conforme al ht&eo de Publicaciones que
disponga la S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.).daso de no existir alguan Oficial,
ésta debera ser efectuada personalmente por elnfdamta o Jefe de la unidad o
reparticion, segun corresponda.

Art. 710°.- Para el caso especifico de las revistas de “Eatreg
“Inspeccién” a las publicaciones de categoria @ndin sélo se debera informar a
la S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.), cuandoclarreccion de la LPE de la
publicacién, no coincida con la sefialada en elriter® correspondiente.
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Art. 711°.- Las comisiones a que se hace referencia en loas78®° y
708°, precedentes, deberan ser designadas poudiésotiel Comandante o Jefe
de la unidad o reparticion, y estaran compuest&s menos por un Oficial,
Suboficial Mayor o Empleado Civil, el cual se depefmara como Jefe de dicha
comision.

En la eventualidad que una unidad o reparticid@ asargo de personal de
Gente de Mar, el de mayor antigliedad se desempediauc Jefe de la Comision.

Art. 712°.- Cuando entren buques a desarme o desguace, searila
S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.)) y a los demagaoismos que controlan
publicaciones, todas las publicaciones de car&eteneto, reservado, y ordinario,
previa guia de Depdsito.

Los bugues que tengan que efectuar largas repmescicon dotacion
reducida, podran depositar en las ComandanciasfenoJEstaciones Navales
respectivas, toda la reglamentacion S.R. y O.rimémdo de esta situacion a la
S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.) y a los demagaoismos que controlan
publicaciones.

En caso que algun buque en reparaciones con dotexiucida necesite una
0 mas publicaciones de categoria S.R.y O., parfinles de los trabajos que estén
ejecutando, se haran las consultas necesarias &edeetaria del Buque o
Reparticiéon mas cercana.

Art. 713°- Al entrar en servicio activo un bugque que no posee
publicaciones S.R. y O., la S.G.A. (Depto. Org. ggR Inst.) y los demas
organismos que controlan publicaciones las proveatd acuerdo con las
condiciones de servicio y categoria del buque.

Art. 714°.-  Sin perjuicio de lo establecido en los articul6g°7y 708°, la
Secretaria General de la Armada, a través del D&€p. y Regl. Inst., estara
facultada para efectuar inspecciones en cualque@nento a los cargos de las
distintas unidades y reparticiones, previa cooxdéracon los Mandos de Fuerzas
Operativas, de Tipo o Direcciones, con el propawerificar la existencia fisica
de todas las publicaciones oficiales asignadasadestde actualizacion vy
conservacion.

Art. 715°.- La S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.), mantendcéualizado
en la intranet Armada, el inventario de publicae®mmasignadas a cada unidad y
reparticion. Asimismo, se mantendra editado el &goexplicativo que detalla la
forma de indicar las observaciones detectadaspulaiaciones.

Citado inventario sera el que deberan empleautédades y reparticiones,
para la revista anual de entrega o inspeccion,ns&gindicado en Art. 707° y
708° del presente reglamento.

Las instrucciones de detalle para una correctaiej@n y cumplimiento de la
Revista Anual, de “Entrega” o de “Inspeccion”, segdorresponda, seran
indicadas en la caratula del respectivo Inventario.
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TITULO 8

DISTRIBUCION Y CUSTODIA

Art. 801°.- Las publicaciones S. y R., como asimismo sus rivadifones,
seran distribuidas por medio de Repartos o GuiaRetaision, de las cuales
deberéd acusarse recibo a su recepcion, de acuendtricciones impartidas por
la S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.)). Las obseivaes que merezca su
recepcion, deberan ser informadas a la S.G.A. (D€pQg. y Regl. Inst.).

Las publicaciones ordinarias seran difundidasagés de intranet Armada.
Para aquellas unidades y reparticiones que no rtermgzeso a la Web
institucional, les seran remitidas en forma impresa

Art. 802°.- Ademas, las publicaciones controladas por la S.@&pto.
Org. vy Regl. Inst.), seran difundidas a través aenkranet institucional, de
acuerdo lo dispuesto en el Art. 107° del presesglamento.

Similar procedimiento podran adoptar las direceswg servicios sefialados
en el Art. 502°, siempre y cuando cumplan las nertdanicas y de seguridad
dispuestas por la D.Tc.l.A. y la D.INT.A., respeatnente.

Art. 803°.- Cuando un Reglamento, Manual o Libro Independisnfea
una correccion, la hoja afectada debera ser rehmmhal organismo responsable
de su edicion, sefialando en ella dicha correcatbacdierdo a lo estipulado en el
Anexo 7 del presente reglamento.

Art. 804°.- Las publicaciones no seran distribuidas en suidatha cada
unidad o reparticion de la Armada, sino que lo rsedé acuerdo con las
necesidades y condicién del servicio, con el olgetevitar difusién innecesaria.

Art. 805°.- Al recibir una nueva edicion de una publicaciéncdeegoria
secreta, reservada u ordinaria, las unidades ytigpaes daran cumplimiento a
las instrucciones que se impartan en los respectieoartos o guias de remision,
en lo que se refiere a los ejemplares reemplazadesogados.

Art. 806°.- Las publicaciones de categorias secreto, reservgdo
ordinario, estaran bajo el cargo y responsabilidiados Comandantes y Jefes de
unidades y reparticiones, Jefes de Estado Mayouhdifectores de DD.GG. y
DD.TT., quienes entregaran al Oficial Secretaridficial que expresamente
designen para este proposito, los Libros de Registra los efectos de custodia y
control correspondiente.

Asimismo, el Comandante o Jefe que se recibaréaeetificar su recepcion
en los cambio de mano de los Libros de Registrpecis/os, de aquellas
publicaciones que estaran bajo su custodia diréstagual forma se procedera
para con los Oficiales que posean libros a su cargo
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El Oficial Secretario llevara el control y manteqdal dia los Libros de
Registro, velando porque todas las publicacionetadénidad o reparticion se
encuentren incluidas en dichos registros. Del misnonlo, se encargara de las
correcciones de las publicaciones que se dispomgdomna expresa 0 en
boletines, en conformidad a las disposiciones vagen

Art. 807°.- EI Comandante de unidad o Jefe de reparticiomilulista las
publicaciones S.R. y O., en la forma que estime caoaveniente, para el mejor
servicio, estampandose en los cambios de manoiliel de Registro respectivo,
la firma de quien las tenga bajo su responsabilidad

Mientras no se tenga recibo firmado o no se hatangado otra firma en los
cambios de mano de los Libros de Registro, la resgulidad de quien tiene
publicaciones a su cargo, no cesa de ser efectiva.

Cuando se transborde a un Oficial que tenga mditoes S.R. y O., éste
debera devolverlas a la secretaria previa firmaelebibro de Registro por el
Secretario u Oficial designado para este propoEitocaso de fallecimiento se
ordenara recogerlas siguiendo el mismo procedimianterior.

Art. 808°.- La falta de un libro u hoja de una publicaciénrstx o,
reservada serd investigada dentro de las 24 hdémslose cuenta a la S.G.A.
(Depto. Org. y Regl. Inst.) o al organismo quedatmla. En tiempo de guerra se
avisara del hecho por el medio mas rapido si ladigér compromete las
operaciones o la seguridad de la Institucion.

Art. 809°.- Sin perjuicio de la imposicion de las sancionese qu
corresponda, en las investigaciones que se hagaréptida de publicaciones S. y
R., se manifestara si hay razén para creer queskxva de la publicacion ha sido
comprometida, la opinién sobre el grado de culpappeda afectarle a la persona
responsable y las medidas tomadas o recomendadasyvitar hechos similares.

Art. 810°.- En caso de pérdida total o parcial de un buquenaoiragio o
incendio, el Comandante u Oficial mas antiguo endvaala S.G.A. (Depto. Org. y
Regl. Inst.) y a los demas organismos que contrpldolicaciones S.R. y O. una
lista de las que han sido salvadas y si son pasliteLibros de Registro. En caso
de abandono total, las publicaciones salvadasjaeadeen custodia en el Estado
Mayor de la Zona Naval que corresponda, Gobernazidatoridad Maritima, o
se mantendran bajo la custodia del ComandantediaOfias antiguo.

Art. 811°.- La pérdida de una publicacion de categoria ordinaebera
ser informada al organismo que la controla, a fia §ste proceda a darla de baja.
Sin perjuicio de lo anterior, tendra como consecizela anotacion respectiva en
la calificacién anual del responsable, por el Cataate 0 Jefe de la unidad o
reparticion y ademas le sera cargado el valor gedaf S.G.A. (Depto. Org. y
Regl. Inst.) u organismo que controla la publicacié
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Ante la falta de hojas en una publicacién ordenasu reposicion podra ser
efectuada con la debida autorizacion del Comandanfefe de la unidad o
reparticion.

Para materializar lo anterior, las paginas podgirbajadas desde la intranet
institucional, o en su defecto ser fotocopiadasdelestro ejemplar, dejando
registro de lo obrado en el inventario de publiocaes respectivo.

Art. 812°.- La confeccibn de nuevas tapas para reemplazar lasjuel
deterioradas por el uso, sera efectuado por ladmi@rde la Armada, con cargo a
la unidad o reparticién a la que se encuentre admulicha publicacidn, gestion
que debera ser coordinada con la S.G.A. (Depta.YORggl. Inst.).

Art. 813°.- Para los efectos de cualquier siniestro que sdugoa en una
reparticion, las publicaciones salvadas seran deplas por el Jefe respectivo en
el Estado Mayor de la Zona Naval que corresponday axistir esta Jefatura, las
publicaciones se mantendran bajo la custodia dirdet Jefe de la reparticion
afectada, dando cuenta a la S.G.A. (Depto. Orgegl.Rnst.) y demas organismos
que controlan publicaciones, de aquellas que seeatren en su poder y de las
que hayan sido destruidas.

Art. 814°.- En caso de naufragio en que la situacion del bpgumita su
inspecciéon por buzos, se tomaran las medidas del para rescatar las claves,
codigos, etc., en el méas breve plazo; esto seaafltanto en tiempo de paz como
en tiempo de guerra.

Art. 815°.- Cuando se ordene destruir o eliminar una publicagia sea
mantenida en forma impresa o contenida en un arahagnético, debe hacerse
en presencia de a lo menos un Oficial, pudiendaeketro integrante Gente de
Mar (SOM. a S2°) o Empleado Civil, los que ceréfién:

a.- Que la caracteristica permanente, titulo y manuel ejemplar han sido
confrontados con la orden de destruccion, y quesidm eliminados en su
presencia.

b.- Que se han hecho las anotaciones correspoeslientel Libro de Registro.

c.- El original del Acta de Destruccion debera eseviado a la S.G.A. (Depto.
Org. y Regl. Inst.) con el V° B° del Comandanteefe Jde la unidad o
reparticion, sin otro documento conductor y soOlo s casos de
publicaciones controladas por dicho Departamerttioayndo éste lo requiera.

Art. 816°.- Si la destruccién por fuego es impracticable, libsos y
discos compactos, deberan echarse al agua en sa@gas con agujeros que
permitan la salida del aire y con peso suficiestemue se vaya inmediatamente
a pique. Si el tiempo y las condiciones lo permittebera destruirse la superficie
de los discos compactos mediante el empleo de algamento cortopunzante.
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Especiales precauciones se deberan tomar sidalpétel buque acontece en
aguas someras.

En tiempo de guerra deberd establecerse un plactiqr y simple de
destruccion de publicaciones en caso de pérdidaudpie.

Art. 817°.- En las unidades y reparticiones la trituracion pigpeles,
contenedores de elaboracion de proyectos, mincédeps, etc., serd una rutina
diaria y la limpieza de chutes debera ocurrir @evla salida de francos.

La mayoria de los documentos triturados son stibtep de reconstruir, por
lo cual las méaquinas trituradoras de papel debasiderarse fases intermedias de
destruccion de material clasificado, siendo la tifaitiva la incineracion.

Se otorga un nivel de mayor seguridad a las &dloras con proceso
integrado de disolucién en agua, quedando los destos en forma de pulpa.

Art. 818°.- Sin perjuicio de lo antes sefalado, respecto de la
documentacion archivada en medios magnéticos,lsr@ear cumplimiento a las
disposiciones que al respecto, sefialan las diescéwmitidas por la D.INT.A.

B.- DOCUMENTACION
TITULO 9
GENERALIDADES

Art. 901°.- En general toda documentacion oficial de la Armada
tramitard por conducto regular y en conformidadaaotganizacion de los
Servicios Superiores, a excepcion de los asun®segencuentran reglamentados,
pudiendo sélo dirigirse a la C.J.A., los OrganismesAlto Nivel y aquellos de su
dependencia directa.

Art. 902°.- Todo asunto o gestion del servicio que sea matieouna
comunicacion escrita, que teniendo su origen eddpgndencias administrativas
o técnicas de una Direccion, Comando de Operacidmsa Naval, etc., deba
estudiarse, informarse o resolverse en otra juG#dh, sera juzgada como materia
de la incumbencia de los Comandantes en Jefe,tbBiescGenerales, etc., de las
jurisdicciones de origen y destino.

Art. 903°.- Toda respuesta o solicitud de alguna gestién armdoion,
que los mandos reciban o deban efectuar a cualaquganismo de nivel
ministerial u otro de la Administracion Publica d&stado, deberad ser
debidamente informado y puesto en conocimientcadedmandancia en Jefe de
la Armada, para su posterior tramitacion. Se exXmeptde lo anterior aquellas
materias legales o reglamentarias que hayan sgpuektas por las autoridades
competentes.
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Art. 904°.- Los Comandantes en Jefe o Directores de Organidmédto
Nivel, y los Mandos de su dependencia directa, agfav los asuntos de su
incumbencia, debidamente informados en lo técniegal y econdmico, al
Comandante en Jefe de la Armada, para su resoladimite posterior al nivel
Ministerial o de otro organismo de la Administrati®Guperior del Estado,
debiendo acompafar, cuando corresponda, el respafiicumento rubricado y
listo para su firma, cumpliendo con las formalidadgie establece el presente
reglamento.

Asimismo, para el caso de documentos que contemgaerias especiales o
de gran complejidad, que sea necesario corregirtasdificar su redaccién en la
C.J.A., se debera elevar adicionalmente el aramagnético, con su contenido en
el lenguaje computacional que se encuentre enruksolastitucion.

Art. 905°.-  Se deberan elevar al Sr. C.J.A. s6lo documenteseguieran
de su resolucion. Aquellos que sea necesario sbkbsocimiento, deberan ser
expuestos en audiencia, o en su defecto, por @ssgfialando la opinion del
mando correspondiente respecto de su contenid@s yinhplicancias para la
Institucion.

Art. 906°.- Toda consulta o pronunciamiento que requiera déictamen
de la Contraloria General de la Republica debaraitarse por intermedio de la
C.J.A,, siguiendo el procedimiento dispuesto eirel904°.

Art. 907°.- Los Comandantes en Jefe y los Comandantes indiepées]
dependeran a la vez de las respectivas Direccidaasrales en lo que a personal,
armamentos, material, litoral, etc., se refieraneolinicos responsables de la
eficiencia, control, estadistica, administraciom;.,ede los servicios bajo su
dependencia directa.

Art. 908°.- Los Comandantes en Jefe o Directores de Organidmddto
Nivel secundaran al Comandante en Jefe de la Arraada resolucion de todos
los asuntos de detalles de los servicios de sumbencia para presentarle los
diversos estudios en situacion resolutiva, es decn la ultima palabra, no
debiendo necesitarse ningun informe posterior.

Art. 909°.-  Las tramitaciones previas entre los departamentescciones
de una misma Direccién, Comando o Comandanciafengedran ser ordenadas
por el Subdirector, Jefe de Estado Mayor o Sedoetaspectivo, de manera de
presentar a su Director o Comandante en Jefe \@ssiis asuntos en estado de
fallo por la Direccion, Comando o Comandancia da derrespondiente.

Art. 910°.- Los Jefes de reparticiones del establecimientoedee
dependeran del respectivo organismo técnico, engue se refiere a su
especialidad; pero sus tramitaciones las harampanimedio de los Comandantes
en Jefe de Zona Naval bajo cuya jurisdiccién saeiemican funcionando, cuando
éstas afecten al obligado conocimiento que debw®ar tstos de los servicios bajo
su jurisdiccién, pero podran dirigirse directameatéas direcciones o servicios
técnicos respectivos, cuando se trate de tramitaside caracter administrativas o
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rutinarias que soélo tengan relacion con personalaterias correspondientes a
€S0S organismos.

Art. 911°.- Las Academias, Facultades, Escuelas y Centrasstlei¢cion,
efectuaran la tramitacion de sus asuntos a tragék d Academia Politécnica
Naval o Direccion de Educacion de la Armada, segpmesponda, no obstante,
podran tramitar la documentacion relativa al matenirectamente ante cada
Direccién Técnica, de acuerdo a los procedimierigentes y enviando copia
informativa a la D.E.A. o A.P.N., sin perjuicio debservar, ademas, las
disposiciones del Reglamento de Inventarios deaafia.

Art. 912°.-  Las unidades dependientes de Fuerzas de Tipotdramisus
asuntos por intermedio de sus respectivas Comaiadaan Jefe o Comandos.
Aquellas que no dependan de las fuerzas antesaga8alo haran por intermedio
de la respectiva Fuerza Operativa. Asimismo, laslages que se encuentren
subordinadas a la Direcciéon de Recuperacion de ddesl de la Armada, para
efectos de reparaciones, efectuaran sus tramieseitravés de esa direccion.

Art. 913°- Los asuntos que se encuentren resueltos y ordenaados
reglamentos, 6rdenes, decretos, resoluciones, seictramitaran conforme a lo
dispuesto por éstos, no teniendo, por lo tantmitezion intermedia.

Asimismo la documentacién que se encuentre regitada por formularios
y con sus respectivas instrucciones, no requera@mpafarlos con oficio
explicativo ni tampoco seguir una tramitacion inmtedia, evitdndose con esto la
ambiguedad y redundancia en las tramitaciones.

Art. 914°.-  Las destinaciones de Oficiales tendran la clasifim que le
asigne la D.G.P.A. de acuerdo a las circunstancias.

Art. 915°.-  Las solicitudes de pagos de haberes, anticiposuéeéos,
liguidaciones, reajustes, haberes pendientes, sdewadas directamente a la
D.G.P.A. para la dictacion de la resolucién queaesponda.

Art. 916°.- Toda solicitud personal que deba ser resuelta $br el
Presidente de la Republica mediante Decreto Supréehe enviarse siguiendo el
conducto regular, a la D.G.P.A., quien junto ademas antecedentes necesarios,
la elevard a la C.J.A. para su posterior tramitaai@ivel ministerial.

Art. 917°.- Los pedimentos por material, consumos, ropas,sieijpoes,
etc., reglamentarios o extraordinarios, se traditaronforme a lo que dispongan
los Reglamentos, Manuales o Directivas correspotese

Art. 918°.- Cuando por ausencia transitoria o necesidad derhadés
expedita la tramitacion de documentos, los DirestpComandantes y Jefes de
Unidades y Reparticiones no puedan firmar todoespdcho, podran autorizar,
bajo su responsabilidad y previa resolucién escatee lo firme alguno de sus
subordinados. En tal caso, se estampara preceda@mule de firma y en letras
mayusculas, la frase: “POR ORDEN DEL SR....”, segud#o la abreviatura
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oficial de la Unidad o Reparticién, debiendo entesd que esta firma vale por la
de la autoridad por cuya orden se suscribié el mectto.

TiITULO 10

ESTUDIOS E INFORMES

Art. 1001°.- Para facilitar el estudio y resolucion, los Consntds en Jefe
o Directores cuando soliciten un informe de losedefle Departamentos de
Estados Mayores o de secciones a sus 6rdenesaavitacer memorandum entre
los organismos que trabajen en un mismo local; @di;a sera agregado al
documento o legajo una Hoja de Tramite Interno &nqle se informara
directamente. Para tomar conocimiento, se haraneformnato de acuerdo a lo
estipulado en el Art. 1303°. Este tramite sera aesgbilidad de la secretaria
respectiva.

Art. 1002°.- Los Oficiales subordinados presentaran al ComaadanJefe
o Director respectivo, su opinién escrita sobraseinto que se trate, y si coincide
con la del Comandante en Jefe o Director, ésteata propia ahorrandose asi
redundancia de tramitaciones y pérdidas de tiempo.

Art. 1003°.- Toda peticibn o tramitacién que no sea elevada cemd
ordenada o con los antecedentes, informes, ete.sguequiera, sera devuelta al
remitente, sin mas tramite.

Art. 1004°.- Como norma general, aquellas informaciones elevagiasna
autoridad, y que sean el producto de informes serpals, llevardn un oficio
resumen, que especifique claramente lo establesidellos, con el propdsito de
evitar a la Autoridad a quien se elevan, el arslisilectura de los legajos
correspondientes.

Sin embargo, en casos muy justificados y cuandimpertancia lo requiera,
se acompafara al oficio resumen, los informes terbals que apoyen la idea que
emita la autoridad remitente.

Art. 1005°.- Los oficios que se eleven a una autoridad llevaraopinion
precisa y fundamentada de lo que se desea expyassea que se basen o no en
informes de subalternos. A su vez, y si es pertigdas mandos deberan incluir
alternativas de solucidon con sus respectivas i@mplias y sugerencia de la
resoluciéon a adoptar.

Art. 1006°.- Como regla general y permanente, todos los asuqntesse
eleven a los Jefes Superiores, para resoluciéeréelx completamente resueltos,
previo los informes que correspondan, no necestapdr consiguiente, mas
tramites posteriores para que pueda resolver laridiaid competente.
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Art. 1007°.- Los Comandantes en Jefe y Directores Superiores se
abstendran, en lo posible, de remitir antecedenteslicitar informes a las
Auditorias, Contraloria de la Armada u Organismamgetentes, en asuntos que
se encuentren contemplados en forma expresa y, dardas leyes, 6rdenes,
disposiciones y reglamentos vigentes propios delge de la Armada.

Estas normas no se observaran cuando se traud®s que se relacionen
con leyes o disposiciones de caracter legal o imidicque no son propios de la
reglamentacion y del servicio interno de la Armadamo ser: cuestiones de
derecho, aplicacion de preceptos contenidos erofsstiucion Politica, Codigo
Civil, Comercial, de Procedimiento, del Trabajoni&io, Leyes Orgéanicas de
Presupuestos, etc.

Art. 1008°.- Cuando sea necesario solicitar informes sobrenakyde estas
materias, por presentarse en un caso determinadoduda o cuestiébn por
resolver, al remitir los antecedentes a la resgdtiuditoria, Direccion, etc., se
indicaran en forma precisa, él o los puntos quessienan dudosos u obscuros y
sobre los cuales se debe informar.

Art. 1009°.- La autoridad correspondiente no dara curso aifetalguna
de Oficiales y Gente de Mar que no esté debidanestitaliada, con examen de
los documentos en que el recurrente funde su wsaligique deban acompanarse a
ella, a menos que se refieran a diligencias quarhdg practicarse en el proceso
de la gestion.

TITULO 11

CLASIFICACION Y TRAMITACION DE LA CORRESPONDENCIA

Art. 1101°.- Clasificar es la decision de la Autoridad que ioagun
documento dandole la categoria que le correspaglnda materia de que trate,
en conformidad a la Constitucion Politica de la @tdipa de Chile y las leyes
actualmente vigentes.

Art. 1102°.- La documentacién serd clasificada, en las sigesent
categorias:

- Secreto S)
- Reservado (R)
- Ordinario (O)

Art. 1103°.- Para los efectos de clasificar, controlar y diaulga
documentacién se estara a lo dispuesto en el @3¢. 2

Art. 1104°.- Derogado.

Art. 1105°.- Derogado.
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Art. 1106°.- Derogado.

Art. 1107°.- Sin perjuicio de la clasificacion indicada en et.Ar102°, la
documentacidn que por su naturaleza deba ser danamlamente por el
remitente y destinatario, serd rotulada como “RexiSo La custodia de esta
documentacion sera de responsabilidad exclusiga demitente y destinatario.

Art. 1108°.- Autorizacion: Los Oficiales, Gente de Mar y Empleados
Civiles que pertenecen a oficinas donde se delimjtia con documentacion
clasificada "Secreta" o "Reservada", seran autdoizanediante una resolucion
del Comandante o Jefe, indicando la categoria dedamentacién a que tienen
acceso; sin perjuicio de lo anterior, debera demseplimiento a las disposiciones
contenidas en el Reglamento de Seguridad de ladamdl 1-21/1-5, Manual de
Sistema de Inteligencia Naval N° 5-23/1 y Directiwamnitidas al respecto por la
D.INT.A.

Art. 1109°.- Cambio de clasificacién: La autoridad que origina un
documento, o aquella superior a ésta, podra orqeseriormente su cambio de
clasificacién, ya sea porque la materia del documen cuestidon ha perdido su
importancia o reserva, o en el caso contrario, poeg estima necesario darle una
mayor reserva, en conformidad a la Constitucioitifalde la Republica de Chile
y las leyes actualmente vigentes. Los Mandos Sufmmids al igual que los
Destinatarios podran solicitar a la Autoridad Sigreel cambio de clasificacion
de un documento. Cuando se origine un cambio defickcion se dara el aviso
correspondiente a los Mandos que posean el docamdat acuerdo con su
distribucion. Este aviso sera siempre de cated@nidinario”.

Los Mandos que al recibir documentacién interinstonal aprecien que su
clasificacibn no es acorde con lo estipulado enpmsente titulo, quedan
facultados para cambiar su clasificacion hastaregrado. De lo anterior debera
informarse a los Mandos que posean, segun disiibudicho documento, de la
misma forma establecida en el inciso precedente.

“SIESTZ/SOV9 oN "PIO V'O UQION|0SaY Jod OpedyIpoN

Art. 1110°.- Acuse de ReciboDe toda la documentacion "Secreta", debera
darse "Acuse de Recibo", el cual consistira enhaja del formato del Art. 1301°
y que se despachara junto con los documentos pauttaidad de origen. Este
"Acuse de Recibo" siempre serd de clasificacioninarth y se referird al
documento sin vulnerar su contenido. Su numerdeigondra la reparticion de
origen y sera correlativa dentro del afio, sin ogtal por materia, e ira entre el
sobre interior y el exterior.

'€10¢-09V-9¢ 9P

Sélo se dara acuse de recibo de la documentaRigsetvada” cuando no sea
tramitada por Correo Naval.

De no recibir la autoridad emisora el acuse diboedentro de un plazo de

15 dias posterior al envio del documento, dicharaletd debera cerciorarse que
éste no se haya extraviado.
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Art. 1111°.- NUMERO DE TRAMITACION: es aquel que identifica y
permite controlar y archivar un documento.

El Nimero de Tramitacion estara formado por el Rionde Materia del
Catalogamiento y por el Nimero de Orden, separpdosuna raya diagonal,
ejemplo: 1205/1, 1205/2, etc.

El Niumero de Materia es aquel que identifica ehaede que trata el
documento, que debe obtenerse del Catalogamiemt@ppn proceso racional, y
teniendo presente el Art. 1112°.

El Numero de Orden es el Niumero que se dara admciomento despachado
cualquiera que sea su clasificacion - en ordenssuzelesde el 1° de enero al 31
de diciembre de cada afo, dentro de cada matdriat@dogamiento. Este nUmero
sera el que corresponda en sucesion y que se elaienl respectivo Campo del
Sistema de Control de Documentos, o desde la Caurirde la Tarjeta Kardex
D.G.S.A. 29.

Art. 1112°.- Catalogar es el proceso que se efectlia para determn
primer lugar el GRUPO PRINCIPAL y luego el numerspecifico que le
correspondera al documento segln la materia que. 5 la operacion mas
importante, ya que establece donde se va a ingoesantrolar y posteriormente
archivar el documento emitido, permitiendo que jussr ubicado con rapidez.

Art. 1113°.- Para catalogar un documento conviene considerar
sucesivamente lo siguiente:

a.- NUMERO DE MATERIA bajo el cual un documento debmo "OBJETO"
ha sido ingresado o archivado anteriormente.

b.- De acuerdo con la "materia de fondo" que tehtdocumento, ubicar a qué
GRUPO PRINCIPAL de materias corresponde, debieondrat en cuenta
todos los Grupos, pues ellos son de empleo gewparalexclusivos de una
determinada direccién o departamento. Ubicado eUBR PRINCIPAL
buscar en él dentro de qué Subgrupo quedaria, paado cuidadosamente
cada uno de ellos.

Los Grupos Principales son los siguientes:

- 1000 - 1999 Personal.

- 2000 - 2999 Inteligencia.

- 3000 - 3999 Operaciones e Instruccion.

- 4000 - 4999 Logistica y Administracion dedterial.

- 5000 - 5999 Telecomunicaciones e Informatica

- 6000 - 6999 Organizacion y Administracionngml de las
Instituciones.

- 7000 — 7999 Material General.

- 8000 — 8999 Ingenieria y su Material.

- 9000 — 9999 Material de Armamentos y Nav&gac
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-10000 — 10999 Administraciéon Financiera - Cbilidad vy
Contraloria.

-11000 — 11999 Sanidad (Medicina, Farmacia, @dogia y
Veterinaria).

-12000 — 12999 Asuntos civiles y varios.

-13000 — 13999 Ciencias Naturales y Matematicas.

c.- Finalmente, determinar el "NUMERO DE MATERIAUg le corresponde
para el caso especifico.

Art. 1114°.- La S.G.A. (Depto. Org. y Regl. Inst.), editara antendra
actualizado el Catalogamiento, el cual estara digp® para consulta o impresion
en la intranet institucional.

Art. 1115°.- Con la concepcion clara del OBJETO, que correspoald
resumen de lo que trata el documento, se debe mescAtNUMERO DE
MATERIA" que los designe en la forma mas definidagyrecta. Si se trata de
materias que incluyen varios aspectos se debe @&sag"NUMERO DE
MATERIA" que los abarque a todos.

Si existen dos o0 mas numeros de materias aplEableaso, adoptar aquel
que pertenezca a un GRUPO PRINCIPAL, en el cuah magyor afinidad con el
proposito de fondo del documento.

Art. 1116°.- Obteniendo el NUMERO DE TRAMITACION se ingresata e
documento en el Sistema de Control de Documentes, su defecto, se anotara
en la Tarjeta Kardex D.G.S.A. 29.

Art. 1117°.- Se escribirdn las horas en cuatro digitos, pang@ 0445
(cuatro horas y cuarenta y cinco minutos). Cuaredmeluya la fecha y hora se
usard un numero de 6 cifras siendo las dos printerfesha, las dos segundas la
hora y las dos Ultimas los minutos, por ejempld783% (las cero siete horas y
treinta y cinco minutos del dia diecinueve), 051828 dieciocho horas y veinte
minutos del dia cinco).

Art. 1118°.- Se evitaran los términos indefinidos como serotalcurecer”,

"al amanecer", "al medio dia", "si es posible", etc

Art. 1119°.- Para mencionar las fechas en la documentacionalofe
podran emplear las abreviaturas de los meses usargldres primeras letras,
como se indica: ENE, FEB, MAR, ABR, MAY, JUN, JUAGO, SEP, OCT,
NOV, DIC. No deben emplearse los nUmeros romanos.

Art. 1120°.- El despacho de la correspondencia tanto internaoco
externamente, lo efectuara la Secretaria u Ofidmdarte dentro del dia de su
recepcion.

Art. 1121°.- Se emplearan carpetas para la tramitacién declangentacion
S.R. y O. por los departamentos, divisiones u mdigique correspondan a una
misma UU.RR.; ésta ira dentro de dichas carpetassabre, con la Hoja de
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Tramite sefialada en el Art. 1001°, y registraddadibreta de correspondencia
interna respectiva o traspasando su control a draeé Sistema de Control de
Documentos de la unidad o reparticion.

El despacho de la documentacion S. y R. entrenacque queden en un
mismo edificio o préximas entre si, pero que cquaslan a otra Reparticion, se
hara en la forma establecida en el Art. 1123% et

Art. 1122°- Cuando una autoridad desee tener conocimiento ade |
recepcidon de un oficio por ella enviado, de cuaguiaturaleza que sea (S., R. u
0.), que contenga materias de alta importancia gsperar los estudios previos
que demoren su contestacion, hara presente estmstancia, colocando al final
de la redaccidn del objeto, las letra A.R. (AcURacibo). Debe considerarse que
todo documento tramitado a través del Correo Nawalleva la seguridad y
rapidez propias del sistema, por lo que no debgezasse el uso de esta solicitud,
mas bien debe evitarse.

Art. 1123°.- Despacho y envio de la correspondencia.

a.- Toda correspondencia que contenga documen®se®s” en lo posible
ser& enviada por mano a cargo de un Correspond@ficial nombrado por
resolucion del Comandante o Jefe. Para la corredspaim dirigida al
extranjero se usara la valija diplomatica. No débemplearse el correo
ordinario, salvo casos debidamente calificados are e remitira
"Certificada".

b.- Se usara doble sobre para la correspondermietaeEn el sobre interior se
indicara con timbre o manuscrito a tinta el caraaspectivo, como también
el numero de ejemplar y fecha del documento. Delifprma se procedera
con la correspondencia Reservada cuando no semmv@orreo Naval.

Los sobres que contengan documentos secretoenvades garantizaran su
contenido con el timbre del membrete de la unidadparticion, al reverso
de éste, debiendo usarse cinta adhesiva transpgvara cubrir el timbre
antes sefalado.

Asimismo, en los documentos secretos y reservaukrsdo no se envien por
Correo Naval, no se hara mencion del documentd sonlee exterior, sino

que se mencionara solamente el "Acuse de Recibolialdebera ir entre

ambos sobres. Mismo procedimiento se aplicara pmrdocumentacion

Secreta despachada a través de Correo Naval.

EJEMPLO: SENOR
COMANDANTE DE LA FF. "WILLIAMS"
A/R N° 8/2005 c/adjtos.
Correo Naval
VALPARAISO
(o Direccién Postal respectiva, cuando corredph
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C.-

Se usara sobre sencillo en el envio por codeola correspondencia
ordinaria; se le colocara en el sobre, despuéa erdresion "N°", el Nimero
de catalogamiento correspondiente al documento,egagdose la
clasificacion ordinario. Del mismo modo se procédecon la
correspondencia reservada cuando se envie por cChitewal, excepto
indicar su clasificacion. Se usara también sobrecibe para la
documentacién secreta cuando se tramite por makicaimdo la clasificacion
en su exterior.

En el caso de envio de Memorandumes ordinaritss @edran ir sin sobre,
siguiendo las instrucciones detalladas en el &249.

Art. 1124°.- Para el transporte de documentos almacenados diogne

magnéticos portatiles, tales como disquetes, disomspactos u otros, deben
cumplirse los mismos procedimientos dispuestos &R e=glamento para el
transporte de documentos impresos de clasificamdivalente, teniendo presente
ademas, dar cumplimiento a las disposiciones queespecto sefalan las
directivas de la D.INT.A.

Art. 1125°.- La correspondencia "Secreta" y "Reservada” pogiralsierta

Unicamente por aquellas personas que tengan "Aatidn escrita" de su
Comandante, de acuerdo con el Art. 1108°, exceptin¢umentacion "Personal”
sefalada en el Art. 1107°.

Art. 1126°.- Un documento "Secreto" puede tener algunos pd&rrafo

anexos que por su naturaleza deben ser difundidas caso, aquellas partes del
documento pueden tener otra clasificacion y sewrdasl a conocer a quienes
corresponda sin hacer referencia al total del decuon "Secreto” a que
pertenecen.

Art. 1127°.- Los oficios, 6rdenes, boletines o instruccionesemeadas y

secretas, llevaran el nimero de ejemplares y lgjagie consta la documentacion
referida, escrito bajo la Distribucion.

Art. 1128°.- Todo documento impreso de categoria secreto aveshe

debera tener, ademas del nimero de ejemplar y jdeenoel margen superior
derecho, el numero de ejemplar estampado en etoceet texto de la hoja,
mediante el empleo de timbres, con las dimensigroesacteristicas sefialadas en
el Anexo 10.

La documentacion tramitada via digital, no llevat&nimero de ejemplar

estampado en el centro de la pagina.
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TITULO 12

REGISTRO Y CONTROL

Art. 1201°.- Todas las piezas postales oficiales que los eadasggde la
correspondencia retiran del correo u oficina, junt;m ser entregadas a las
Secretarias u Oficinas de Partes, deberan quedetraglas en la Libreta de
Correspondencia, para los efectos de control yoresgbilidades.

Art. 1202°.- Solo existird una Secretaria u Oficina de Pamesada una de
las Comandancias en Jefe, Direcciones Superiotgp)dd, Reparticiones, etc., y
en aquellos Departamentos de las Comandancias fn Déecciones y
Reparticiones que no funcionen en el mismo edificas Secretarias u Oficinas
de Partes seran las encargadas de registrar pleori& documentacion.

Art. 1203°.- La correspondencia reservada y ordinaria seratabper el
Encargado de la Oficina de Partes en tierra y ghlmgues por el Encargado de la
Secretaria, y en casos urgentes por el Oficial hrdia.

Art. 1204°.- El Oficial Secretario sera quien disponga la listion
interna de la correspondencia antes sefalada.

Art. 1205°.- La correspondencia secreta, sera abierta por ma@dante o
Jefe a quien va dirigida o por la persona quiema &gpresamente le haya delegado
esta autorizacion.

Art. 1206°.- A todo documento secreto recepcionado, se le aae@no
caréatula el formulario oficial E.M.G.A. Ord. N° 1&n el cual se debera registrar
toda persona que haya tomado conocimiento del dextam

Art. 1207°.- Al recibir correspondencia, el Encargado de lar&ada u
Oficina de Partes, estampara en la Libreta, GuRecibo, su firma, NPI. y el
timbre de la Oficina, con lo cual asume la respbitisad de dichos documentos.

Art. 1208°.- Toda Secretaria u Oficina de Partes contara cdsisiama de
Control de Documentos, el cual debe considerarradnos los mismos campos
que posee la Tarjeta Kardex D.G.S.A. 29. Este deb suficientemente flexible
para permitir buscar documentos a través de lauttanen cualquiera de sus
campos, como asimismo, para entregar los informgseisos respectivos, que
permitan conocer entre otros antecedentes, el e@stadtramitacion y fechas
limites de respuesta (FLR).

La informacion contenida en esta base de datosréeter respaldada en
medios magnéticos portatiles (Disquetes, Discos faatos, Zip de datos, etc.) a
lo menos quincenalmente. Dicho respaldo se guasdatia oficina diferente a la
precedentemente sefalada, pero igualmente segura.
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Art. 1209°.- Las Tarjetas Kardex D.G.S.A. 29, cuando se emplsen
llevaran en muebles kardex. Las oficinas que negmogstos muebles mantendran
estas tarjetas en carpetas, archivadores o cagspmialmente habilitados al
efecto. Dichas carpetas se colocaran sucesivanean& orden de Materias del
Catalogamiento. Se mantendran archivadas mientogas documentos alli
registrados no hayan sido destruidos, o en su teflecinformacion traspasada a
un Sistema Computacional de Control de Documentos.

Art. 1210°.- Toda documentacion recibida o despachada debep com

primera medida, ser ingresada al Sistema de CagrBlocumentos respectivo, o
en su defecto registrada en la Tarjeta Kardex DAG.209, correspondiente a la
Materia de que trate el documento.

En el Anexo 6, se dan a conocer las instrucciggzea el empleo de las
Tarjetas Kardex precedentemente sefialadas.

Art. 1211°.- Al recibir toda correspondencia reservada y sacrse
revisara cuidadosamente que venga completa. En aadoario se formulara
inmediatamente el reclamo correspondiente a laadnidreparticion de origen. En
igual forma, debera dejarse constancia en el SistdenControl de Documentos
del nimero de ejemplares recibidos.

Art. 1212°%- La documentacién secreta serd archivada y dadao
separadamente del resto de la documentacion ystadia sera llevada teniendo
presente la oracion final del Art. 1107°.

Art. 1213°.- ElI ARCHIVO de la documentacion lo llevara la Secretaria
Administrativa respectiva, de acuerdo con su NUMERE MATERIA y
categoria, de manera que todo asunto que se macion la misma Materia
(Enviados o Recibidos), forme una carpeta. Los dapentos, divisiones,
secciones, etc., controlaran la correspondencissudérea que le haya sido
traspasada por la Secretaria u Oficina de Partlsudedad o reparticion.

Art. 1214°.- En los Organismos de Alto Nivel y Comandanciasefe se
llevaran los siguientes archivos:

- Transitorio.
- Permanente.
- Historico.

En las unidades y reparticiones se llevaran saltendos ARCHIVOS
TRANSITORIOS Y PERMANENTES.

Art. 1215°.- ARCHIVO TRANSITORIO: En este archivo se mantendra
la documentacién de actualidad comprendiendo, aslemduella recibida y
despachada en el afio calendario y sera llevadaagpet@s Foliadas con el
NUMERO DE MATERIA DEL CATALOGAMIENTO vy dispuestasneorden
sucesivo.
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Art. 1216°.- ARCHIVO PERMANENTE: En este archivo se guardara la
documentacién que al término del afio calendarie dejpertenecer al ARCHIVO
TRANSITORIO.

Art. 1216° a.-La documentacion clasificada como secreta y reservse
mantendra guardada en los archivos indicados edoloarticulos precedentes por
el lapso total de diez afios, en condiciones quangiaen su preservacion y
seguridad. En iguales condiciones, la documentadasificada como ordinaria,
se mantendra guardada por un lapso total de caétre. Cumplidos los tiempos
indicados, la documentaciéon se incinerara; excaptellas materias que adn se
mantengan vigentes y las que se incorporen al ¥odHistorico.

Las actas de incineracion que certifiquen la destén de documentacion
secreta, reservada u ordinaria, deberan guardarseneiciones que garanticen su
preservacion y seguridad, en forma permanentealEs actas debera identificarse
la documentacién incinerada, con indicacion deaalaegamiento, clasificacion,
fecha, originador y materia a la que se refiere.

La documentacion ficticia, Secreta y Reservadmimada en ejercicios o
actividades académicas podra ser incinerada setiénj a lo sefialado en los
incisos precedentes.

Art. 1217°.- ARCHIVO HISTORICO: Este archivo estara formado por la
documentacién que cumplidos los plazos indicado®learticulo precedente y
previa seleccion, se considere de utilidad parduiro, ain cuando en ese
momento no tengan actualidad o vigencia.

Para la formacién del Archivo Historico deberd sidararse solamente
aquellos documentos que se refieran a hechos dagadura que constituyan
antecedentes de valor historico institucional, koual se informen entre otros
hechos los origenes, caracteristicas, trayectoriacgiones de unidades o
reparticiones de la Armada.

La seleccién de la documentacién que pasara grartel Archivo Histdrico,
sera efectuada por la unidad y reparticiéon a caegocorrespondiente Archivo
Permanente. En el evento que esta unidad o repartioc mantenga un Archivo
Historico, debera elevar la documentacion seleeclanal Organismo de Alto
Nivel o Comandancia en Jefe que corresponda.

Se debera dejar registrado en el Sistema de Caetidocumentos, aquellos
documentos que pasen a esta categoria, como asimliagnidentificacién del
archivador o empaste donde sera compilado.

Art. 1218°.- Los documentos que, por su naturaleza y caraeteardser
desglosados de los antecedentes originales, par lsdio resueltos por algin
Decreto, Resolucién, Orden, etc., pasaran al aschispectivo, segun la
numeracion que les corresponda, dejandose corastanal registro respectivo de
esta circunstancia.
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Art. 1219°.- Se tendra especial atenciéon con el destino qua détsele a
la documentacion resuelta en definitiva y a logegdentes que la originaron para
ser archivada en la oficina que le correspondat@imente y en donde podra ser
de utilidad para futuras consultas. De ello serdejanstancia en el Sistema de
Control de Documentos.

Art. 1220°.- Los Mandos de UU.RR. que sean dadas de baja, debaritir a
sus respectivos Mandos Operativos, los archivodadocumentacion correspondiente,
los cuales deberan ser guardados de acuerdo Bims gstablecidos en el Art. 1216 a.-,
del presente reglamento

Art. 1221°.- La documentacion secreta de caracter Permanent® co
planes de guerra u otros, deberé indicar la frBsenianente”. La documentacion
secreta de caracter “Semipermanente” se destiuitarglir 10 afios calendario.

Los mandos que originen documentacion secretaadécter permanente
(CJ.A., EM.G.A., C.O.N., Comandancias en Jefege&iones, etc.) crearan y
distribuiran las carpetas que estimen necesarrasspaarchivo.

Art. 1222°- La documentacién secreta se archivard en la Caja d
Seguridad del Comandante.

Art. 1223°.- La autoridad que origina un documento secreto dara
responsable de asignar el caracter de ésta y dardas funciones en el control
del Acuse de Recibo y de las Actas de Destruc@éam lo cual mantendra un
registro con el control de esta clasificacion.

Art. 1224°.- Anualmente en marzo y cada vez que se haga enttega
Comandancias o Jefaturas, se revisara la docuni@mtsecreta, para constatar su
vigencia o verificar su destruccién en las respastiactas, en el caso de haberse
cumplido el plazo de conservacion.

En el caso que estas entregas ocurran entre @& @bviembre y el 01 de
abril, no se ejecutara la revision anual sefialada.

Art. 1225°.- Como medida de seguridad con la documentaciortsedas
comandancias dispondran inspeccion de registroa parificar su ubicacion
fisica, asi como el acceso que ha tenido en saidifunterna.

Art. 1225° bis.- En caso de comprobarse la pérdida de un documeato
clasificacion Secreto o Reservado, los mandos dabéisponer la instruccion de una
Investigacién Sumaria Administrativa, en la quedsbera establecer, ademas de las
causas, circunstancias y responsabilidades, shidsere, el grado en que se vio
comprometida la seguridad de la informacion.
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Art. 1226°.- Cuando una unidad o reparticidon cese en sus foesiactivas,
elevard a la autoridad Superior Ejecutiva de latribigcion, los documentos
secretos originados para el control en su vigenoiaen de destruccion.

Junto con la comunicacioén, hara llegar las cogiesse de recibo y adjuntos
en el caso de existir.

Art. 1227°.- Es funcién de la Autoridad originadora de un doenta
Secreto, comunicar a las Autoridades de la Distiday el traspaso de control.

Art. 1228°.- Derogado.

Art. 1229°.- Quedan exceptuados de esta disposicion los Orgasisle
Alto Nivel, Comandancias en Jefe, Direcciones y @&&pnentos Técnicos, que
por la naturaleza de estos documentos deben masgezre sus archivos.

Art. 1230°.- Antes de efectuar la destruccion, deben revidassarchivos
correspondientes, a fin de dejar la documentaci@npyeda ser necesaria para el
servicio en el futuro.

Art. 1231°.- Las unidades y reparticiones que tengan poco niemntm de
correspondencia, podran adaptar el sistema devarehsus propias necesidades
mediante la preparacion de carpetas para un numeshocido de materias
principales y arreglando la documentacion dentraliideas carpetas, de acuerdo
con el Numero de Tramitacién que le corresponda.

Art. 1232°.- Denominanse Registros de Sensores los siguieistesnas
para registrar informacion:

- Registros de cartas facsimil.

- Cintas magnéticas de audio (carretes, cassettesdge).

- Cintas de video y audio (carretes, cassettesjdme).

- Discos de video y audio (videodisc).

- Disco de audio (33 1/3y 45 rpm.).

- Fotografias.

- Peliculas (35, 16, Super 8 y 8 mm.).

- Fotocopias (papel comun y papel sensible).

- Dispositivos electrénicos que permitan la captac almacenamiento y
transmision de datos e informacion en cualquien#do.

- Cintas de teleimpresor.

- Cintas de Maquinas Criptograficas.

- Transparencias.

- Microfilm.

Art. 1233°.- La clasificacién que se otorgara a cada uno ds aelktara
regulado por el contenido mas sensible que regisine consecuencia seran
aplicables las normas de clasificacion de la cpmedencia contenidas en el
Titulo N° 11 del presente reglamento.
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Art. 1234°.- Como norma las cintas magnéticas de audio y videsgps
compactos, disquetes y Zip de datos, entre ottesjgn ser regrabados solamente
con material de la misma clasificacion de la graaoriginal.

Art. 1235°.- Todos los registros enumerados en el Art. 1238fans
rotulados, tanto el contenedor como su caja dedguaicon tinta indeleble,
claramente destacable del color del contenedorspdmja y ello contendra:

- Clasificacion.
- Catalogamiento.
- Contenido. (Opcional, dependiendo del espacioodiible).
- Fecha.
- Autoridad responsable / originadora.
Art. 1236°.- Objeto uniformar el catalogamiento se procederaccsigue:

a.- Abreviatura de la autoridad originadora.

b.- Separado por raya diagonal, codificar el tigordgistro de acuerdo a la
siguiente tabla:

GA - Grabacién de audio.

I - Grabacion de Informatica.

P35 - Pelicula de 35 mm.

P16-O -  Pelicula de 16 mm. sonido o6ptico.

P16-M - Pelicula de 16 mm. sonido magnético.

P-8 - Pelicula 8 mm. (Archivo Histoérico)

PS8 - Pelicula Super 8 mm. (Archivo Histérico)
PS8S - Pelicula Super 8 mm. sonido magnético. ¢Hiist)
FC - Fotografia color.

FBN - Fotografia blanco y negro.

DS - Dispositivo estandar 35 mm.

DA - Disco de audio.

DV - Video disco.

VT - Cinta de video.

VCVHS -  Video cassette-VHS.

VvVCB - Video cassette-BETA (Betamax-Betaform).
VCUP -  Video cassette U-Matic portatil (mediano).
VCUF - Video cassette U-Matic fijo (grande).

CT - Cinta de teleimpresor.

CMC - Cinta de maquina Criptografica.

M - Facsimil

TR - Transparencias.

NOTAS: Las fotocopias, reciben el mismo catalogand del

documento copiado. _
Los facsimiles que reproducen documentacion ydocgdas,
reciben el mismo de la fuente copiada.

c.- Entre paréntesis colocar a continuacion laahie la clasificacion (S), (R),
u (0).

CORRECCION N° 5
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d.- A continuacion agregar el catalogamiento geéndemiendo presente lo
sefialado en el Art. 1112° y siguientes.

e.- Separado por raya diagonal (/) colocar nimeroodien correlativo, de
produccion.

f.- Separado por raya diagonal colocar fecha eifr&s¢ conteniendo dia, mes y
ano de origen.

g.- Separado por raya (-) Ej. N° que correspondatse paréntesis la inicial del
idioma que se habla en el registro.

EJEMPLO: DEA/VCUF (R) 2295/14/110200 - Ej. N° 3/(E
Significado:

Direccion de Educacion de la Armada; Video Casdétkdatic fijo (grande);
Reservado sobre fuentes de informaciones; el décimao cassette de la
serie; producido el 11 de febrero de 2000; ejemiRaB y esta en idioma
espafol.

Art. 1237°.- La destrucciéon del registro por medio del fuegolesnas
efectivo para anular la vigencia y su existencia.

Como norma los registros secretos seran destraddascuerdo al presente
titulo.

Art. 1238°.- Existiendo la necesidad de reutilizar algunosodenhtedios de
registro, éstos se reusaran con informacion deinmisivel de clasificacion del
contenido a borrar.

Existen técnicas que permiten recuperar infornmes@reviamente grabadas
y aun en algunos casos cuando se han empleaddd@sanagnéticos.

Art. 1239°.- En caso que la autoridad determine la reutilizacié medios
magnéticos, conteniendo informacion clasificada @S)YR), previamente se
constituira una comisién conforme al Art. 815°, geetifique la desaparicién de
la informacion previa, levantando el acta respectinte la eventualidad que no
existan Oficiales, la comision podra ser integnaoiapersonal de Gente de Mar de
la mayor antigiiedad existente en la dotacion deildad o reparticion.

Art. 1240°.- Respecto de la informacion almacenada en medigsétiaos
y Opticos, sera responsabilidad de la Direcciénirdeligencia de la Armada
(D.INT.A.), elaborar las normas de seguridad quenjian otorgar un adecuado
nivel en este &mbito y su posterior control. Eatad la cumplird en coordinacion
con la Direccion de Telecomunicaciones e Infornaédie la Armada (D.Tc.l.A.).

Art. 1241°.- Sera responsabilidad de la D.Tc.l.Astablecer todas las
normas referidas a: respaldo de informacién, med®slmacenamiento, y en
general todas aquellas materias de orden técrmaaorados con modalidades de
procesamiento de datos. De la misma forma, diclasainstrucciones que
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permitan asegurar la integridad de la informaciémantenerla libre de agentes
destructivos, como también las instrucciones deatds que permitan una rapida
recuperacion en caso de desastre.

Art. 1242°.- EIl fotocopiado exigira especial supervision delniia, por lo
que la autorizacion para fotocopiar informaciéon 6cumentacién sera
responsabilidad de éste, o de quien se le delegtae atribucion, mediante
resolucion del mando respectivo.

Deberan observarse las siguientes pautas:

a.- Autorizacion del Comandante; sera obligatoeigistrarla en el reverso del
documento a fotocopiar, para lo cual se usararebtdto de timbre que se
describe en el Anexo 11.

b.- Cada fotocopia llevard estampada en todasojas [y en su margen superior
izquierdo en forma destacada la leyenda FOTOCORIAGRIZADA.

Art. 1243°.- Los documentos secretos no deberan ser fotocapisalwo
expresa autorizacion y control del originador.

Art. 1244°.- Los documentos podran ser fotocopiados de matrice
originales, antes de estamparse en ellos su nlieeooden, timbres y firmas. En
tal caso, no deberan ser considerados como fomkgpara los efectos del
presente reglamento, sino que recibiran el misrato tque las copias de un
documento original.

Ante la necesidad de fotocopiar documentos yaafilms por la autoridad,
deberéan autentificarse, siguiendo el procedimisaf@mlado en el Art.1329°.

Art. 1245°.- Algunas maquinas fotocopiadoras que emplean papsible,
pueden usar papel especial como negativo; ésteyemaumplido su objetivo,
debera ser destruido a fuego si es (S) o (R).

Art. 1246°.- El encargado de las maquinas fotocopiadoras endplek
formato de la Hoja de Control indicada en el Apéadi al Anexo 11, del presente
reglamento, para registrar la documentacion ctagifi que se fotocopia.
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Este registro seréa revisado periédicamente (albbsmieemestralmente) por el
Oficial Secretario, quien informara de las obsemes que le mereciere al
Comandante o Jefe de la unidad o reparticion.
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Art. 1247°.- Fuera de las horas diurnas normales de trabag es®ficial
de Guardia el encargado de la custodia y empldasdéotocopiadoras. En caso
que esto ocurriese, lo registrara en el Bitacorh Bleque o Reparticion,
individualizando el usuario y la documentacion tajoiada.

Art. 1248°.- Para reproducir documentos oficiales mediante su
digitalizacion (por medio de un scanner), se deldaracumplimiento al mismo
procedimiento establecido para las fotocopiaspsmiticulos precedentes.
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Art. 1249°.- La copia o reproduccion impresa de archivos deigentos
de categoria reservado y secreto, debe ser regptadal Oficial de Cargo de
Informatica, o en su defecto, por el Jefe de Depaehto responsable de la
informacion a imprimir, rigiéndose por las normasvque se aplican a la
documentacion oficial, debiéndose seguir el mismucgdimiento establecido
para la reproduccidon mediante fotocopias, en lbsudos precedentes.

Art. 1250°.- Cada Oficina de Claves/ODM, contara con un elemete
servira para destruir todas las copias de mensajadistribuidas que se hayan
producido; la ejecucién de esto serd responsalliliieecta de los Oficiales
Claves y Jefes de Turno.

Art. 1251°.- La proliferacion del empleo de medios computadema los
consiguientes registros que ellos producen, hacdchedtesario emitir normas
reglamentarias para su manejo y control, las cuakan contenidas en el
Reglamento General de Seguridad de la Armada, 29115, y en las Directivas
de la D.INT.A. y de la D.Tc.l.A.siendo responsabilidad de todo miembro de la
institucién conocer su contenido, dependiendo dieéesa de desempefio.

Art. 1252°.- Denominase MICROFILM, al registro de documentos
contenedores de informacion en la forma de micogiatfia, tanto en exposicion
negativa como positiva y que con equipos apropiaddactible leer, reproducir o
duplicar su contenido.

Art. 1253°.- Existen 4 tipos de registro de Microfiim univeraahte
uniformados y vigentes:

- Pelicula en rollos o cartuchos.
- Microfichas.

- Jackets.

- Tarjetas de apertura (tipo IBM).

Art. 1254°.- De acuerdo a su contenido, los registros de Mlorafeguiran
las mismas instrucciones de clasificacion e idieaiiion sefialadas en el Art.
1236° y siguientes.

Art. 1255°.- Al efectuarse la reproducciéon en Microfilm, debdesignarse
un testigo que esté presente durante todo el prpgei®n certificara el empleo de
los medios y consumos para lo que estan dispuestos.

Art. 1256°.- Dada la amplitud de lo que puede abarcar un sistdm
microfilm, mas las particularidades de cada unidaeparticiéon y considerando
que los sistemas implantados no son uniformesispernte que cada comandancia
proceda a confeccionar los controles y kardex spoedientes; con respecto a la
custodia, ésta debera estar asociada con el dotmrdemmas alta clasificacion
microfilmado y en consecuencia otorgarle ese mleedeguridad.

Art. 1257°.- Todo documento microfilmado debera registrar earsterso,
la informacién que contenga:
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- Fecha de microfilmacion.

- Autorizado por.

- indice cruzado que permita ubicar el microfiim ks archivos de ese
sistema.

- NUmero de copias en microfilm ejecutados.

- Con timbre destacado estampar en el frente deurdento la palabra
MICROFILMADO.

Art. 1258°.- Los controles de estos registros deberan ser desgly
supervisados con frecuencias aperiddicas y un ardeesu existencia debera
efectuarse cada 3 meses, como rutina, por departaspeon la correspondiente
acta.

Art. 1259°.- Sera norma tener un duplicado de microfiim de dwntos
clasificados, para contar con un respaldo de re¢itacidn.

Este respaldo ademas de ser de igual nivel deridadu debera ser

custodiado en béveda o caja fuerte distinta dedpsas en uso y de preferencia
en otra oficina.

CORRECCION N° 5
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TITULO 13

FORMATOS

Art. 1301°.- Formato de "Acuse de Recibo para Documentaciéreg&ecy
Directivas de Caracter Operativo.

ORDINARIO N° ........ /...

OBJ.: Acuse de Recibo.

He recibido conforme los siguientes documentos:

Saluda a Us. (o Ud.)

(Grado, nombre y firma)

Este documento se enviara en dos ejemplares, enosdcuales quedara
como Archivo del Destinatario.

Art. 1302°.- Derogado.

Art. 1303°.- Para los antecedentes y documentacién en quedsdlan

tomar conocimiento las oficinas, reparticiones a@ums dependientes de una

Direccion o Comandancia en Jefe, se usara el sigufermato, en los términos

que se sefiala en el ejemplo, a fin de evitar exdegapeleo y pérdida de tiempo:
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BUQUES FECHAS
RECIBIDO DESPACHADO
“Cochrane” | i | e |

FIRMAS

"Willlams” | e ] e ]
“Condell” | oo ] s |

“LyNCh” | e | e | e

“Latorre” | o | ]

“Galvarino” | oo | s | e

Cumplido devuélvase.

Valparaiso, 12 de febrero de 2009,

Firma J.E.M.E.

Art. 1304°.- Todo Oficio, Resoluciéon, Memorandum, Guia u otro
documento oficial, llevarda un membrete de un amaeheuperior a los 7 cms, en la
parte superior izquierda, timbrado o impreso demémera como se indica en el
ejemplo:

ARMADA DE CHILE
COMANDO DE OPERACIONES NAVALES
COMANDANCIA EN JEFE DE LA ESCUADRA

Art. 1305°.- OFICIO (Formato en Anexo 1). El Oficio es un documento
oficial, mediante el cual los mandos intercambiaredos tipos de informacion,
generalmente relacionada con sus respectivos &rieteompetencia. Su empleo
abarca todos los niveles de la organizacién ircstinal, es decir, desde las
unidades y reparticiones mas pequefias hasta lasar@amcias en Jefe,
Direcciones Generales, Organismos de Alto Nivebfigio también es empleado
para la tramitacion de documentos a organismosiastitucionales (M.D.N.,
S.S.M., E.M.D.N,, etc.).

Se elaborara en tamafo oficio, debiendo empldassguientes margenes:

- Superior : 2,5 cms.
- Inferior : 3,0 cms. (como minimo)
- Izquierdo : 3,0 cms.
- Derecho : 1,5 cms. (como minimo)
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Art. 1306°.- En el margen superior derecho de la primera pagma
colocaran las iniciales de la autoridad de origamrdviatura del nombre de la
UU.RR), clasificacién, nimero de materia y siglad#stinatario, por ejemplo:

C.O.N. ORDINARIO N° 6568/40 E.M.G.A.

Cuando el oficio es de categoria Secreto o Redervaada ejemplar sera
enumerado, como asimismo cada una de sus pagorasjgmplo: (EJEMPLAR
Ne ... / HOJA N° ... /), y debera ser colocado el margen derecho, a tres
espacios, arriba de lo sefialado en el parrafo geate.

El cuerpo principal del oficio tendra una extensi® superior a dos paginas,
debiendo compilarse en anexos, apéndices y subapérd informacién que se
estime necesaria adjuntar. Las paginas de los anapéndices y subapéndices
seran enumeradas correlativamente a contar delaé¥Pcada uno de ellos.

En la pagina N° 2 y siguientes de todo documeBiR.Q.), incluidas todas
las de los anexos, debera estamparse, el nimeatalegamiento, clasificaciéon y
la fecha del oficio en el margen izquierdo, de adoi@ los siguientes ejemplos:

Ejemplo N° 1:

C.J.A. Res. N° 6568/320 E.M.G.A. Ejemplar N°_Hoja N°___/
Fecha: 12.FEB.2009

Ejemplo N° 2:

C.J.A. Res. N° 6568/420 E.M.G.A. Ejemplar N°_Hoja N°___/
Fecha: 21.MAR.2009

Anexo “A”

Ejemplo N° 3:

C.J.A. Ord. N° 6568/510 D.G.P.A. Hoja N°___/

Fecha: 15.ABR.2009
Ap. N° 1, Anexo “A”

Para el caso de Anexos, Apéndices y Subapéndicgs, contenido sea
horizontal, la descripcién de su encabezado debgigtrarse en esta orientacion.

Ademas se estampara, en el centro del texto da lcajd, el nimero del
ejemplar conforme a lo sefialado en el Art. 112@%ahdose de documentos
impresos.

Art. 1307°.- La sintesis de la materia ira separada tres espdebajo de la
numeracion. Esta sintesis u objeto, ir4 precedmdgabreviatura "OBJ.:" y en
ella se expresara en forma sucinta el contenidofidb.

Art. 1308°.- La redaccion correcta del "OBJETO" en un Oficiaclessuma
importancia. Debe adaptarse, en lo posible, a Bac@dén pertinente del
Catalogamiento, modificandola para el detalle paldir del oficio, debiendo
comprender siempre dos aspectos: la accion gpielseealizar y el objeto fisico
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0 abstracto que motiva esta accién, sin perderista gu objetivo y teniendo
presente lo dispuesto en el Art. 1115°.

Art. 1309°.- Un Oficio debe tratar de una sola materia, coobgéto de
alcanzar su propdsito y no generar confusion aftcabalos o mas materias de
diferente NUumero de Catalogamiento.

Art. 1310°.- Debajo del "OBJ.:", y a dos espacios, se colo¢RBEF.:"
(Referencias), las que son muy necesarias cuaraf@i®l es en respuesta de otro
o cuando es un informe que tenga relacion espeoial otro oficio, orden,
resolucion, decreto, etc.

Cuando se mencionan dos o mas oficios o documentda "REF.:" éstos
iran en orden cronolégico, debiendo ir a la calzdocumento de mas antigua
data, e indicados con letras minusculas cerradaspacéntesis, para su mejor
identificacion si es que se mencionan en el texto.

Art. 1311°.- Tres espacios mas abajo de la referencia se ed@ibugar y
la fecha a la misma linea del margen del textogmmplo:

VALPARAISO, 13 de febrero de 2009.

En el caso de los buques se antepondra el puentedesta fondeado, y si
esta navegando, la frase "En la mar", agregandtimlo puerto de zarpe y aquél
al cual se dirige, por ejemplo:

En la mar, desde Iquique a Valparaiso, 13 de feller2009.

Art. 1312°.- La denominacién de la autoridad que da origenfialoo se
escribird a la misma linea del margen del texttres espacios mas abajo de la
fecha, con la contraccién "DEL" (Originador), y d@gbde ésta a un espacio y
medio, la contracciéon "AL" (Destinatario). La red&#m de los parrafos
comenzara tres espacios mas abajo.

Ejemplo N° 1:

DEL ALMIRANTE — COMANDANTE EN JEFE DE LA ARMADA
AL SR. MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL

Ejemplo N° 2:

DEL DIRECTOR GENERAL DEL PERSONAL DE LA ARMADA
AL SR. ALMIRANTE — COMANDANTE EN JEFE DE LA ARMADA

Art. 1313°.- Como norma general los oficios se dividiran enrgféas,
separados a dos espacios entre si, los que sardugicon nimeros consecutivos
seguidos de punto y guidn, por ejemplo: 1.-, 2¢., €olocado a tres espacios a la
izquierda del margen del texto.
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Los parrafos se dividiran en letras que lo encatdez con una separacion a
tres espacios a la derecha del margen del texbierttio usarse letras mindsculas
seguidas de punto y guién, por ejemplo: a.-. kc-, e

Si fuera necesario subdividir las letras se usafaneros separados a seis
espacios a la derecha del margen del texto segdelas cierre paréntesis, por
ejemplo: 1), 2), etc.

A su vez, si este numero fuera necesario subdividse emplearan letras
seguidas de un cierre paréntesis separadas a espeeios a la derecha del
margen del texto, por ejemplo: a), b), etc.

Art. 1314°.- Se escribirdn con letras mayuUsculas y completpsllidos
paternos de personas, pueblos, buques, reparsciate., e igualmente la
denominacion de la Autoridad de origen y destinméeio.

Art. 1315°.- Cuando se deba nombrar alguna reparticion o bequel
texto de un oficio, se sefialard su hombre compgl@toletras mayusculas cuando
se cite por primera vez, debiendo posteriormenégsessolo la abreviatura del
nombre, de acuerdo a lo dispuesto en el Art.138@%deben ocuparse para estos
fines las siglas de telecomunicaciones, cuyo empké normado en el Art.
1333e°.

Art. 1316°.- Al final del texto y a tres espacios de la panferior derecha
iran en mindscula las palabras "Saluda a Us. (WdB)'seis espacios mas abajo ira
la firma de la Autoridad. Debajo de la firma y @&so seguido se escribira, con
letras mayusculas y negrillas, el nombre y apaili@bgrado, titulo o empleo de la
Autoridad que emite el oficio, a fin de certificdbidamente la documentacién.

Art. 1317°.- En el margen inferior izquierdo, mas abajo de itend y
siguiendo la linea del margen del texto se anatarénayuscula y subrayado la
expresion “DISTRIBUCION:”, listando inmediatameriiajo ésta y en orden de
antigiiedad, los mandos destinatarios del documardependientemente de que
sean caracter de ejecutivos o informativos. Pacasd de éstos ultimos, llevaran
a continuacion y entre paréntesis la expresiorf.J{In

Cuando se deban acompafiar antecedentes a un idatisrdestinatario, se
indicara a continuacion de la sigla y entre pasiéata expresion “(C/Ad].)".

Bajo lo anterior, se dejara constancia del ninderejemplares y de paginas
que compone la documentacion. Esta constancialméaando la documentacion
sea de clasificacion "Secreta" o "Reservada”.

En los oficios tramitados a nivel institucionabiatribucién ira en el original
y en todas las copias. Cuando se dirija a Orgarsd® Gobierno éstos no
llevaran distribucion, colocandose ésta solamemtascopias institucionales.

Cuando sea mas de un destinatario de Gobierrestas copias se estampara
sélo la distribucién extrainstitucional.
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‘La distribucion podra excepcionalmente, anotarseeatrso de la dltima
pagina del documento, cuando no exista suficiespga@o en su anverso.

Art. 1318°.- La redaccion del texto en cada péarrafo de unmfiontendra
una idea concreta, debiendo considerarse en péapafde cuando la idea que
trate de expresarse consecutivamente abarque wo agpecto a considerar. Se
empleara el minimo posible de palabras para explEsaleas y se suprimiran los
preambulos de mera cortesia, tales como "ruega“a‘dislo tiene a bien" y otros
semejantes. Se suprime también el exagerado endglda denominacién de
"sefior" y "don" dejandose exclusivamente para lase@es de Transbordo y

designaciones de Oficiales, Suboficiales MayorEswpleados Civiles.

Art. 1319°.- En el texto las opiniones y peticiones se marafést con
precision y claridad, sin rodeos ni vaguedades lguguiten fuerza a lo que se
quiere decir, siendo preferible repetir una palgiaea no incurrir en errores de
sintaxis.

Para la correcta redaccion del texto de un ofielben considerarse siempre

el "sujeto”, "verbo", "objeto", y "adverbio", esdile"quién”, "que", "para qué",

"cuando", "donde" y "como".

No deberan subrayarse las frases en el textoaiBelaldebida importancia a
las ideas eligiendo las palabras apropiadas, safuecesario, se ilustrara las
argumentaciones con croquis.

En general, en un oficio deben evitarse las fréBesgo en conocimiento de
Us."y "Para informar a Us."

Los oficios deben contener en su texto una infoiémay luego una
proposicién o una orden. Por lo tanto, lo mas cfarsible y conciso, e iniciar el
parrafo expresandolo, por ejemplo:

- Parrafo 1.- Comunico a Us. (Ud.)

- Parrafo 2.- Sugiero a Us. (Ud.)
Propongo a Us. (Ud.)
Agradeceré a Us. (Ud.)

Art. 1320°.- RESOLUCION (Formato en Anexo 2). La Resolucion es el
documento oficial de caracter imperativo que seaupara resolver materias de
aspecto general, y la facultad para su uso porAumaridad determinada debera
estar contemplada en las disposiciones legaleglgmentarias que requieren de
la dictacion exclusiva de este tipo de documento.

"€T0Z-09OV-9Z 19p “"SI&BSTZ/S079 oN "PIO "V'["D UQIoN|osay Jod opedlipo

Art. 1321°.- Generalmente la resolucidon podra usarse en la danpara
conceder ascensos y distintos tipos de beneficiqpseaenga derecho el personal,
aprobar, derogar o modificar publicaciones de usmaben la Armada que no
hayan sido sancionadas por una Ley, Decreto SuprBmeoreto Ley u Orden
Ministerial; designar comisiones que deban abocarsevistas de inspeccion
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reglamentaria; nombramientos de fiscales para aubistr investigaciones
sumarias; disponer adquisiciones de materialespgragiones en general; fijar
racionamientos; nombramientos de Alcaldes de Mdcal8es de Mar Ad-
Hondrem, fijacion de dotaciones de seguridad pas mhaves mercantes
nacionales, y todo otro asunto que requiera detaaion de una resolucion.

Art. 1322°- La resoluciéon se elaborara en tamarfio oficio, deliie
emplearse los mismos margenes del oficio, estalds@n el Art. 1305°.

Art. 1323°.- Contendra en el angulo superior izquierdo el meteba que
se refiere el Art. 1304°. En la parte superioedea se colocaran las iniciales de
la Autoridad de origen (abreviatura del nombre a@dJU.RR.), clasificacion y
nimero de materia. No deberan citarse inicialesddstinatario sino que
comunmente se usara la abreviatura "Vrs." (var®@gontinuacion, dos espacios
mas abajo, se escribira en letras mayuUsculas jetioothe la resolucion, sin que le
anteceda la palabra "OBJ.:".

Ademas deben considerarse las siguientes norpasiakes:

a.- La fecha se escribira a tres espacios bajdjeta a la misma linea del
margen que se usara para el texto.

b.- A tres espacios de la fecha y usando la sangrfaspondiente, contendra el
preambulo, el que se encabezara con la palabral™IS Seguidamente, y
comenzando con letra mindscula, se citaran sucasivie las disposiciones
legales o reglamentarias y/o los antecedentesajeriginado la resolucion,
como asimismo, la disposicidn legal o reglamentguia faculta su dictacion.
Al final de esta cita se terminara con una coma (,)

Cuando se deba sefialar alguna unidad o repartsgédebera cumplir lo
dispuesto en Art. 1315°.

c.- Usando un espacio prudencial, y al centro delite, se colocaréa la palabra
"RESUELVO:" queindica la iniciacion degdarte resolutiva.

d.- La parte resolutiva se dividira en parrafos gssnecesario con subdivisiones
de letras y nimeros, como se indica en el Art. 431 2n ellos se expresara
en imperativo lo que se desee determinar, debiéntbo primera palabra
escrita en letra mayuscula, y a la altura del nradgela expresion “VISTO:”

e.- Debido a su uso diverso, no se fija un texterdé@nado para la resolucion,
debiendo adaptarse éste al tipo de resoluciénajaenga.

f.- En el parrafo final de la resolucidon se deterana la difusion que deba
darsele a la misma, ya sea para su conocimientangploniento por
autoridades o personas, para su publicacion enletiB Oficial, etc.

g.- El pie de firma y la distribucién se haran deexdo a lo establecido en los
Arts. 1316°y 1317°, no debiendo llevar al findltd&to las palabras "Saluda
a Us. (Ud.)".
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Si la resolucién fuese secreta o reservada sumpijees y paginas se
enumeraran de la misma forma que se dispone ellB0i6°, para el oficio.
Asimismo, se deberd estampar al centro de cadangagi nUmero de
ejemplar conforme a lo sefialado en el Art. 1128°.

Art. 1324°.- MEMORANDUM (Formato en Anexo 3). Es un documento
oficial, elaborado en tamario carta, en el queibeanéin los siguientes margenes:

- Superior : 2,0 cms.

- Inferior : 2,5 cms. (como minimo)
- Izquierdo : 3,0 cms.

- Derecho : 1,5 cms. (como minimo)

Se empleard para tratar cualquier tipo de materiantercambio de
informacion, cuyo contenido sea breve, como tampégma tramitar antecedentes
o0 documentacion.

Podra ser emitido por una autoridad o jefaturausiquier orden de la escala
jerarquica.

Se deberan tener presente las siguientes corsmeza en la confeccién de
un memorandum:

a.- En el margen superior izquierdo llevara el meteb de la unidad o
reparticion originadora, de acuerdo a lo sefialadel &rt. 1304°.

b.- Cuando el memorandum es de categoria secre&t®eovado, se seguiran las
mismas disposiciones sefialadas en el segundo gdalehfarticulo 1306°,
para enumerar los ejemplares y sus respectivangmgi

c.- Dejando un espacio prudencial bajo del mempigteentrada y resaltada la
palabra“M EMORAND U M”.

d.- Tres lineas mas abajo ira lo siguiente:
- Pegado al margen izquierdo la palabra “TRAMITE:} tjue se
completarad con algunas de las siguientes denomimesi de acuerdo

con la urgencia que este documento tenga:

NORMAL : Tramite Normal.
URGENTE : Servicio Urgente.

Cuando se requiera “Servicio Urgente”, deberd tasa tal condicion
con color rojo, por medio de un timbre.

- Mas a la derecha, y en la misma linea, ird impeepalabra “FECHA:”,
dejando a continuacién el correspondiente espaai $u impresion.
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e.-

- Finalmente, en el tercio derecho de esta lire@alabra “CLASIF.:”,
donde se anotara la Clasificacién en forma complethreviada (SEC.,
RES., ORD.) y el Nimero de Tramitacion, de acualdmtalogamiento
de la materia a tratar.

Tres lineas mas abajo en el margen izquieedanstara la denominacién de
la autoridad originadora, precedida de la conttac¢DEL:”. Asimismo en
el tercio derecho de esta linea se estampara tesiép “REF..”, donde se
identificaran los documentos o antecedentes quersitomo referencia o se
relacionan con el texto. Cuando se mencionen dogg) éstos deben ir en
orden cronoldgico, (a la cabeza el de mas antigte, e indicados con letras
minusculas cerradas con paréntesis para su mejatifidacion en el texto.

Seguidamente, a un espacio de la linea antgs@uiendo el mismo formato
se estampardan la contraccion “AL:”, para identifiehdestinatario ejecutivo
y la expresién “(F):” para sefialar los destinamhdormativos.

Dejando un espacio, y bajo una linea horizogted sefala el término del
encabezamiento, se estampara en el margen izquagepaéabra “TEXTO:".

A continuacion, y precedido de un Titulo, centragioremarcado, que
sintetizara el contenido del memorandum, se retfatdadea y se expondra
la materia que se desea comunicar, teniendo peegaat

- El Texto debe redactarse en forma clara y breve.
- Deben suprimirse frases de cortesia y saludos.

Al final del texto y en el tercio derecho deplgina irda el pie de firma de la
autoridad originadora, en negrilla.

Finalmente, bajo una linea horizontal se eg@ilo siguiente:
- En el margen izquierdo: “DEPTO. ORIGEN:", lo queendificara al
departamento al cual dirigir consultas sobre laenmeatexpuesta en el

texto.

- Bajo el pie de firma y en dos lineas consecutilaspalabras: “FIRMA,
NOMBRE” y “TIMBRE, GRADQ", respectivamente.

Se podran emplear, tanto en el encabezamiento @mel texto de este

documento, las siglas la Direccion de Telecomuiicess e Informética de la
Armada (ETN-541), para sefialar a las unidades artiefpnes.

Los memorandumes ordinarios impresos podran taaseit sin sobre,

doblandose de manera tal de dejar las direccideeba y catalogamiento al
descubierto. Se sellaran con corchetes.
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Estos documentos se tramitaran por via normalatee@ Naval o de forma
digital, cumpliendo las disposiciones del presaetgamento en lo referente a
despacho, tramite, recepcién, archivo, controlgysteo de documentacién con las
excepciones anteriormente detalladas.

Los memorandumes de clasificacion secreto o radervdeberan cumplir
con lo sefialado en el Art. 1128°.

Art. 1325°.- TELEFAX o FAX (Formato en Anexo 4), Es un documento
elaborado de preferencia en tamafio carta, que tegerpontar con una
comunicacion expedita y de mayor rapidez que laeqiieegan otros medios.

Art. 1326°.- El empleo del fax tanto inalambrico como alambhbrigliga en
primer lugar a supervisar su empleo y en el cassatenecesario transmitir
informacion (S) o (R), esto sélo se hara si losatEma usar estan protegidos.

Se utilizara preferentemente para el intercambitntbrmacién de categoria
ordinaria, tales como cotizaciones, 6rdenes de cangartas; en aquello que
necesite una pronta tramitacién o conocimiento;ndoase requiera la fiel
reproduccion de algo, o cuando sea indispensableeiificacion de detalles
irreproducibles por otro medio, tales como firmasbres, plano, dibujos, etc.

Art. 1327°.- ElI empleo del equipo sera confiado preferentemaaite
personal del area de comunicaciones, siendo elaDfie Telecomunicaciones de
la unidad o reparticion el responsable de impaléis instrucciones y
procedimientos para la operacion y correcto usestie medio.

Art. 1328°.- Tanto el transmisor como el receptor del fax,dféw registros
de su empleo, que en sintesis contendra:

- Fecha.

- Identificacion del documento.

- Canal empleado.

- Hora-minuto del comienzo de la transmisién.
- Hora-minuto del término de la transmision.

OTRAS NORMAS APLICABLES A TODO DOCUMENTO

Art. 1329°.- En todos los oficios o documentos reservados inarids de
caracter oficial de la Armada, a partir de la texceopia podra usarse el timbre
facsimil de la autoridad que firmé el original. &€sprocedimiento debera
autentificarse con la firma del secretario u Ofi@atorizado para ello, la que
debera ir debajo de un timbre con la palabra “AUTENCACION”. Se exceptta
de esta norma la documentacidon de clasificaciéninarid, que no requerira
autentificacion. Sin embargo, aquellas copias qoeresponda tramitar a
organismos de un escaldn jerarquico superior, dielwam la firma auténtica de la
autoridad.
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No obstante lo dispuesto anteriormente, deber&erolrse las siguientes
normas especiales:

a.- En las fotocopias de documentos ya firmadoslgpa@utoridad, la version
reproducida de su firma basta como certificaci@mosiempre debera llevar
la autenticidad al final del documento, conformedispuesto en el inciso
primero de este articulo. Esta exigencia no remgirkas directivas para planes
y 6rdenes de operaciones.

b.- En la documentacion SECRETA todas las copibsmlser firmadas de pufio
y letra por la autoridad que la emite, salvo ebade planes o directivas con
esta clasificacién, en que la autoridad sélo fidndms dos primeros
ejemplares, debiendo ser el resto autentificados.

c.- Cuando se estime conveniente que un documengatrelacion con otro
servicio y que convenga darle una mayor difusiém, sacaran tantos
ejemplares como sea necesario para una eficiefoimiacion, de lo cual se
dejara constancia en la distribucion usando lavidixega (Inf.) al lado de la
autoridad a la cual se dirige. Estos ejemplaresatacter informativo se
tramitaran sin necesidad de oficio o memorandum.

d.- Ningun documento oficial podra salir de la wficde origen, con anotaciones
al margen, a lapiz o tinta, las cuales, en el adescexistir, deberan ser
borradas antes de despachar el documento.

Art. 1330°.- En el tratamiento por medio de documentos, loxialés
Generales y Superiores recibiran el trato de “U¢l#s.), en tanto que los de
menor jerarquia, seran tratados como “Usted” (Ud.).

Lo anterior, de acuerdo a lo dispuesto en el Gep25 del Ceremonial
Naval, N° 9-20/3, donde se consignan las normasatieentre las personas.

Art. 1330a.- En la elaboracién de documentos con adjuntos, ekerd
utilizar la palabra “elevo” cuando el mando o au®ad receptora es de mayor
antigiiedad; cuando el mando o autoridad recepgaran®nos antiguo, se usara la
palabra “remito” o “envio”. En ambos casos, dickaresion, precedera el trato
de cortesia indicado en el Art. 1330°.

Art. 1331°.- Toda la documentacion oficial que se tramite edraada
debera legajarse por materia y en orden cronolddieloiendo figurar a la cabeza
el antecedente mas antiguo. Todo legajo S. y Rerdeflumerarse a contar del 1
en adelante, en el angulo superior derecho.

Art. 1332°.- Las abreviaturas de los nombres de las unidades y
reparticiones que deberan emplearse en la docucr@mtaficial de la Armada,
seran asignadas y difundidas por la Direccién ddecbenunicaciones e
Informatica de la Armada, una vez recibida la gpomdiente Resolucion C.J.A.
de creacion o incorporacion respectiva.
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Asimismo, la D.Tc.l.A., sera la responsable de tewer actualizada la
informacion antes sefialada, y disponible para dtsen la red intranet
institucional.

Art. 1333°.- Por ningun motivo deberan emplearse en la docuanémt
oficial, las siglas de la Direccion de Telecomuniones e Informética de la
Armada, las cuales se han creadolusivamentepara una mayor expedicién en
la tramitacion y recepcion de mensajes. Es asksquexpresara erroneamente las
siglas "DIRECTELINF", "MARINFA", "PRIZONA", etc., gando la forma
correcta de sefalarlas es "D.Tc.l.A, "C.G.C.I.My *“C.J.la.Z.N.",
respectivamente.

Se exceptuan de lo anterior los memorandumes, ensl@uales podran
emplearse las siglas antes sefialadas.

Art. 1334°.- Se autorizan las abreviaturas de uso comun comaUsk,
Us., aprox., atte., Art., of., etc., las de ariticgitlas del grado y denominacién de
Gente de Mar; las de titulo y denominacion en généanto de la Armada y
ajenas al servicio como son por ejemplo: DIGEDEROPEC, INACH; las de
navegacion; las usadas en medicina, etc., siempmrecgn ellas no se pierda la
claridad del texto.

*5 uoronjosay Jod opeayIpon

Art. 1335°.- Independientemente de Ilo seflalado en los articulo
precedentes de este Titulo, si durante la confecd#® un documento oficial,
elaborado a través de medios computacionales, ziapclaramente que la
distribucion de los péarrafos no es la méas adecuesipecto del tamafio de la
pagina que corresponde utilizar, el texto podraesdistribuido mediante el ajuste
de funciones tales como el interlineado o el egpaieinto entre caracteres, pero
manteniéndose siempre dentro de los margenes axsthdd en el presente
reglamento.

TITULO 14
TIMBRES OFICIALES

Art. 1401°.- Toda unidad o reparticiéon de la Armada, tendraf@ma
permanente un membrete oficial destinado a damacigad a los documentos
que extiendan en caracter oficial. Este timbreestampado o impreso dimta
roja o negra en el angulo superior izquierdo de la documeniaygidendra las
caracteristicas sefaladas en el Art. 1304°.

"€T02-09DV-9Z [9P “"SIESTZ/S0¥9 oN "PIO 'V

Sin perjuicio del timbre anterior, se usara unbtimde autenticidad de la
autoridad que firma el documento, que sera utibzaal los Comandantes en Jefe,
Directores, Fuerzas o Grupos de Tareas, Comandantkfes de unidades y
reparticiones, Jefes de Departamento y OficialeSatgo, el cual llevara al centro
la insignia de la Armada, es decir, un ancla tifmoirantazgo bajo la estrella de
cinco puntas, y la misma leyenda que se mencional efwrt. 1304°, segun
corresponda, agregandose al centro de éste la sexpreé'DIRECTOR",
"COMANDANTE" o "JEFE", de acuerdo al croquis inditaen el Anexo 9 del
presente Reglamento.
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Art. 1402°.- EIl timbre de la autoridad que firma, ira, preféeemente, en
tinta roja, a la izquierda del pie de firma.

En caso que la documentacion sea de categoria SEALBR RESERVADA,
se colocara ademas el timbre correspondientdiatanroja, en la parte superior
de la categoria y numeracién del documento.

Art. 1403°.- Ademas de los timbres oficiales precedentemeiiit@lasdos se
usaran, preferentemente, estampados con tintdasjsiguientes:

a.- Timbre de Recepcion y Registro de la Correspocid. (Anexo 8).

b.- Timbre de "CORRESPONDENCIA OFICIAL".

c.- Timbre de "SERVICIO URGENTE".

d.- Timbre con la palabra "PERSONAL".

e.- Timbre con la palabra “AUTENTIFICACION".

f.-  Timbres para cada niumero de ejemplar, del9) ebnforme al Anexo 10.
g.- Timbre para autorizar las fotocopias. (Anexp 11

h.- Timbre para documentacién publica, con la paldBUBLICO”.

TITULO 15 — TRANSITORIO

TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION ViA DIGITAL

Art. 150F.- Producto de los avances tecnoldégicos, el Estad@fipcesos para
implementar Tecnologias de Informacion y Comuni@adir.l.C."s), como herramientas
para hacer del sector publico un modelo de addjotathial entorno, disefiando planes a
fin de desburocratizar la gestion publica.

Art. 1502.- Por su parte, la Armada ha establecido su Poligclnvestigacion
y Desarrollo y ha implementado el “Gobierno Elesic6”. Es asi como ha puesto en
marcha el Proyecto “Manta”, que responde a la mozcion sobre la tramitacion de la
documentacion oficial via digital en la Institucién

Art. 1503.- EI Proyecto “MANTA” tiene como propésito, renovar ®istema
Naval de Transferencia de Documentos y Mensajela demada (S.N.T.D.M.) y su
Sistema Criptografico asociado, integrando la adnacion de la documentacién en un
s6lo medio tecnoldgico. Sus principales caracteaistson la estandarizacion de los
procesos administrativos a partir de los flujogrdbajo y la reduccién de los tiempos de
ejecucion de cada una de las tareas asociadas.
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Art. 1504.- Para la ejecucion de la transferencia de docurseritodigital, el
proyecto considera la implementacién de 2 sistemas:

- WorkFlow Vertical (W.V.): Sistema que permite laarsferencia en linea de
documentos y mensajes en las unidades y repadigiqgrara su flujo de forma
interna.

- WorkFlow Horizontal (W.H.): Sistema que reemplazaSaN.T.D.M. y cuyo
proposito es permitir el trafico de documentos ysages entre las UU.RR.

De igual forma se considerara el Sistema Cripfagra CRP.), que permite el
cifrado y descifrado de los documentos y mensgjgs forma parte de W.H.

CONFECCION DE DOCUMENTOS Y MENSAJES

Art. 1505°.- La confeccién de los documentos y mensajes seueféctnediante
un editor, el cual contiene formatos preestablecidi® oficio, memorandum, resolucion,
guia, carta y mensajes, segun las indicacionesaalals para la documentacion impresa.

La elaboracion del texto en el editor de documeniebe efectuarse
preferentemente, con tipo de letra Arial tamafifudate entre 8 y 12 cpi.

El formato de los distintos documentos, excepts toensajes, contempla la
insercién de la firma, pie de firma y timbre de datoridad, como asimismo, el
membrete de la UU.RR., todo esto como archivosnaotu

Art. 1506°.- La clasificacion de la documentacion se regira lasr normas
descritas en los Arts. 1101° al 1109° del presmgamento.

Art. 1507°.- El nimero de tramitacién estard formado por elendnde materia
del catalogamiento, subdivision interna y por eiefp de orden. Este Ultimo sera
asignado en forma automatica por el sistema, umague el documento ingrese a la
oficina de partes. Los documentos que se recibhardser controlados segun su propio
ndmero de tramitacion.

Para efectos de asignacion de la materia del gaaliento, se mantienen las
normas establecidas en el Art. 1113° del presegtamento.

Para los mensajes, el nUmero de identificacicer&stado por el dia, hora, minuto,
mes y afo, al momento de su despacho desde lasRUU.R

Al iniciarse un nuevo afio, el nimero de ordencd&logamiento comenzara desde
el primer numeral, labor que el sistema efectuaréoema automatica. Se exceptla de
este proceso automatico al trafico de mensajessuakes se identifican segun el dia y
hora de tramitacion.

CORRECCION N° 5
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Art. 1508°.- El archivo de la documentacion digital sera adstiado por el
propio sistema, mediante el servidor WorkFlow, ealcalmacenara la informacion
durante el tiempo que establece el presente regtamn

TRAMITACION DE LA DOCUMENTACION

Art. 1509°.- La documentacion digitalizada una vez confeccianagrocesada
a través del WorkFlow Vertical (W.V.), debera cumphs etapas de aprobacion,
preestablecidas por cada UU.RR.

Una vez aprobada por el Comandante o Jefe de larfaégn, la Oficina de Partes
debera ejecutar los procesos consignados parsspada®, ocasion en la cual el sistema
asigna el numero de orden, quedando el documemaeaatalogamiento completo,
para su envio al o los destinatarios, a travésvidekFlow Horizontal.

Art. 1510°.- Para la recepcion de documentos desde el sistemkFRw
Horizontal (W.H.), las Oficinas de Parte procedead&u recepcién y distribucién, segin
la organica interna que cada UU.RR., ha establemidal sistema (W.V.).

Art. 1511°.- Las Oficinas de Parte al recibir documentos ingsesieberan
escanearlo e ingresarlo al programa “Cliente Warkfl posterior a su ingreso,
procedera a activar el flujo que dicho documentmedseguir internamente.

Art. 1512°.-  Se podra efectuar transferencia de documentoardeter, Secreto,
Reservado y Ordinario, con las respectivas restries de acceso, de acuerdo con las
normas de seguridad vigentes, establecidas pordamismos competentes.

Todo documento y mensaje podra tramitarse conivarchdjunto, siendo el
organismo técnico competente, quien fije el tanraégimo permitido.

Art. 1513°.- Para dar legalidad a la documentacion transfendéorma digital,
se ha establecido el concepto de firma electrénigee corresponde al Sistema
Criptogréafico (CRP), asociado al Terminal de Acc€$dA.), permitiendo al usuario
receptor comprobar su origen del documento recibido

Art. 1514°.-  El sistema de transferencia de documentos y nes)spgrmite su

impresion, siendo las UU.RR. quienes en su orgaimiegana, fijen los privilegios y
autorizaciones para dicho efecto.
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ANEXO "1"
FORMATO DE OFICIO

EJEMPLAR N° / HOJA N° /

MEMBRETE DE LA RESERVADO

UU.RR.

S.G.A. RESERVADO N° 6568/__D.G.P.A.

OBJ.: Solicita .....ccoovvvviiiii e,

REF.: a) C.J.A. Res. N° 1000/2546

Vrs.,del..................
b) D.G.P.A. Res N° 1530/232,
(o =1 I
VALPARAISO,
DEL o
AL
1.- INFOrmMOo @ US. (Ud.) QUE, ... e
2.- Por lo anteriormente expuesto, agradeceré@ul$, ............cocoiiciiiiiiiiniinn ...

Saluda a Us. (Ud.)

POR ORDEN DEL SR......... (Cuando proceda)
(NOMBRE)

{ TIMBRE (GRADO)

. AUTORIDAD ;  (PUESTO
DISTRIBUCION :
1.-  NNN.
2. NNN. R
3.- Archivo. (Depto. NNN.).

(3) Ejs. (1) Hoja.
ORIGINAL

(Reverso en Blanco)
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ANEXO "2"
FORMATO DE RESOLUCION

EJEMPLAR N° / HOJA N° /

MEMBRETE DE LA

DO RR RESERVADO

C.J.A. RESERVADO N° 6415/ ___ Vrs.

APRUEBA NUEVO REGLAMENTO

VALPARAISO,

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el nuevo Reglamento...............ccvoveve s commme e

2.-
3.-
(NOMBRE)
(GRADO)

=. TIMBRE | (PUESTO)
DISTRIBUCION:: % AUTORIDAD /
1.- NNN.
2.- NNN. S
3.- Archivo. (Depto. NNN.).

(3) Ejs. (1) Hoja.
ORIGINAL

(Reverso en Blanco)
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ANEXO "3"
FORMATO DE MEMORANDUM

MEMBRETE DE LA
UU.RR. EJEMPLAR N° __/ HOJA N° /

MEMORANDUM

TRAMITE : FECHA: CLASIF.: ORD. N°
DEL : REF.:
AL : (F.):
TEXTO:
(...TiTULO..)
1.- Adjunto remito @ US. (Ud.) ....uuuiiiiiiiieieii e
2.- En atencidn a lo anterior, ............uicccceiiee et eavvnnen
3.- [T = 110 1= | PSSR
POR ORDEN DEL SR........ (Cuanpdoceda)
: TIMBRE !
AUTORIDAD (NOMBRE)
(GRADO)
____ (PUESTO)
DEPTO. ORIGEN: FIRMA, NOMBRE

TIMBRE, GRADO

ORIGINAL
(Reverso en Blanco)
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ANEXO "4"
FORMATO DE TELEFAX (FAX)

ESCUDO O MEMBRETE
DE LA UU.RR. FAX Ne 2.

TELEFAX

DEL: FAX N°

AL FAX N°

N° DE HOJAS: (Incluye caréatula) | REF.: (Opcional)

(Ciudad y fecha)
TEXTO:

TIMBRE
(NOMBRE)
AUTORIDAD (GRADO)
" : (PUESTO)

ORIGINAL
(Reverso en Blanco)
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ANEXO "5"

7-20/1-A-05-1

FORMATO DE ORDEN PERMANENTE INTERNA
(Empleado también para las O.T.l. e I.P.1.)

ORDEN PERMANENTE INTERNA DE ......... (Nombre de la UU.RR)
O.P.I. N° 001.
OBJ.:
REF.:
1.- INFORMACIONES:
2.-  MISION:
3.- TAREAS:
4.- LOGISTICA:
5.- MANDO:

Valparaiso,

TIMBRE

\, AUTORIDAD

(NOMBRE)
(GRADO)
(PUESTO)

ORIGINAL
(Reverso en Blanco)
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ANEXO "6"

INSTRUCCIONES PARA EL USO DE LA TARJETA KARD EX

D.G.S.A. 29

(UU.RR. que no cuenten con Sistema Computacion@lasgrol de Documentos)

1.- Columna (1)

2.- Columna (2)

3.- Columna (3)

4.- Columna (4)

5.- Columna (5)

6.- Columna (6)

Linea: Se anotara el niumero correspondiente a la linka de
documento que se registra en orden sucesivo.

En el caso de aquellos documentos que hayan etadpl su
tramitacion en una linea, para continuar su cordeilera
registrarse en otra linea. Con el objeto de enlegtas lineas
se usara una raya diagonal que separard ambosasimer
ejemplo, un documento controlado en la linea 18 gual
vuelve a registrarse en la 30, se escribira 18/80 ka linea 30
quedara estampado este control a la inversa, 30/B8i
sucesivamente.

Procedencia: Se anotara la sigla de procedencia del
documento. En el caso de la documentaciéon de keinafde
origen se anotara la sigla de ésta.

Clasificacion: Se anotara la clasificacion del documento (S.P.,
S.,R.,u0))

NUumero de Tramitaciéon: Se anotara el Numero de
Tramitacion del documento recibido o despachado.

Fecha: Se anotara la fecha estampada en el documento.

Materia: Se anotara un resumen sucinto y abreviado de la
materia que contiene el documento.

7.- Tramites: Estara compuesto por las columnas (7), (8), (QDy.

a) Las columnas (7) y (8) servirdn para el Trarmterno,
por ejemplo: Departamento, Division, Seccién, Cargo
etc.

b) En la columna (7) se anotara la fecha de saliela
documento para el tramite interno.

¢) En la columna (8) se anotara la Oficina de Destlel
documento.
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d) En la columna (9) se anotara la fecha de salida del
documento hacia el exterior, es decir, hacia atidad o
reparticion.

e) En la columna (10) se anotara la unidad o repértidie
destino del documento. En caso de documentos disgi
a varias Reparticiones, se anotaran éstas en lar@al
(13) - Otros Datos.

8.- Columna (11)N° de Orden:se anotara el niumero de los documentos emitidos
en la Oficina de Origen y que corresponde al Nunmd=o
Orden sucesivo desde el 1° de Enero al 31 de Dicemle
cada afio, dentro de cada Materia del Catalogamiento

9.- Columna (12)Control: Se llevara el Control de la Documentacion de ater
con la siguiente modalidad, con el objeto de conetestado
de tramitacion de la documentacion:

(@) Una marca (x) para aquella documentaciéon que se
entregue al Comandante o Jefe respectivo para su
conocimiento u otros fines.

(b) Dos marcas (xx) para aquella documentacion loae
regresado a la Secretaria u Oficina de Partes desjnl
tramite anterior.

(c) Semanalmente se revisaran las tarjetas Kardsugllos
documentos que figuren pendientes seran marcados co
un asterisco (*) en el renglén correspondiente, ebn
objeto de activar su tramite.

Esta modalidad de llevar el control de la Documeittase
adaptara a las propias necesidades de cada unidad o

reparticion.

10.- Columna (13PDtros Datos En esta columna se anotaran todos aquellos
datos que no estén considerados en las columnaederaes y
que sirvan para un mejor control y ubicacién de la
documentacion, como ser: Cambios de Clasifica¢®m.O.),
destino de documentos dirigidos a varios destitetar
documentos recibidos en caracter de Informacidn) (ktc.
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APENDICE 1 AL ANEXO "6"
FORMATO DE LA TARJETA KARDEX D.G.S.A. 29

€1 (2) (3) H (3) (6) () | (8) [ (€2 I (10) (o (12) (13)
TRAMITES "o
Linea Proce- Clasifi- N de Fecha RESUMEN DE ] N de Control Otros
" dencia cacién Tramit. AfO..... LA MATERIA INTERNO EXTERNO Orden Datos
Fecha Destino Fecha Destino
N s wmrss
ORIGINAL

(Reverso en Blanco)
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ANEXO "7"

INSTRUCCIONES PARA LA CONFECCION
DE LAS PUBLICACIONES

TiTULO 1

OBJETIVO

Art. 101°.-  EIl presente anexo tiene por objeto estandarizaondeccion
de las publicaciones de la Armada, debiendo cefirska cualquier organismo
que edite o redacte una publicacion.

TiTULO 2

GENERALIDADES

Art. 201°.-  Las publicaciones constaran de un prélogo queistinasen:
Manuales y Libros Independientes:

a.- Tapas de color reglamentario, que contendrdeylenda "ARMADA DE
CHILE", "Nimero de Caracteristica Permanente”, resita por la S.G.A.
(Depto. Org. y Regl. Inst.), y “Afo de aprobaciorifNombre de la
Publicacion”, "Categoria" y "NUumero de Ejemplar".

b.- Caratula, que contendra los mismos datos defsss, agregandose bajo el
nombre de la publicacién, la mencién del documente la aprobd (Ley,
Decreto, Resolucién Aprobatoria, etc.).

c.- Documento que la aprobé (Ley, Decreto, Res6tugiprobatoria, etc.).

d.- Indice de Tratados o Capitulos, segun corredmoagregandose anexos y
apéndices, cuando los contenga.

Reglamentos:

a.- Caratula, que contendra la misma leyenda a quefigeen las letras a) y b)
de Manuales y Libros Independientes. Los Reglansemte Categoria
"ORDINARIO" no llevaran namero de ejemplar.

b.- Documento que la aprob6 (Ley, Decreto, Resotugiprobatoria, etc.).

c.- Indice de Titulos, agregandose anexos y apésditando los contenga.
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Las paginas del prélogo de todo Manual, Libro pedaliente o Reglamento,
irAan numeradas como 01, 02, 03, 04, etc., a pddirla Caratula de cada
publicacion.

Art. 202°.- En toda publicaciéon de origen institucional soélo usaran
nimeros arabes, eliminandose el uso de ndmerosnommpara cualquiera
denominacion.

Art. 203°.-  Las letras minUsculas s6lo se usaran para la eagie de
detalle de articulos y parrafos y para las pagimasmedias que deban insertarse
en una publicacion para no alterar su numeraci@s letras mayudsculas se
emplearan para enumerar los ejemplos.

Art. 204°.-  Se elimina la insercidn independiente de figurgsaficos, los
cuales tomaran el numero correlativo de la péagioa &ps contenga, no
constituyendo paginas independientes.

Art. 205°.- Si se desea resumir una o varias partes integratgeuna
materia, o0 acompafiar otras de caracter informafpamiran agregarse como
anexos o apéndices, como se explica:

a.- Anexo . Se emplearan anexos cuando se desee aclarargamagtes
informaciones que por su contenido sean de depeiaden
directa de la materia principal de que se trata.

b.- Apéndice : Tratado o disertacién breve que se agregara al @ie un
anexo para ampliar, completar, rectificar, etcguab o
algunos puntos tratados en la publicacién. En festaa se
considerara a los documentos justificantes, cuasindgpticos,
etc.

Para una mayor claridad, en todo caso, el apéseiée parte
integrante del anexo correspondiente, para datleketde la
publicacién. Una publicacion no podra tener apé&@sl& no
tiene anexos.

Art. 206°.- Las publicaciones oficiales de la Armada: tendridsiguiente
tamano:

Péaginas de 21,6 cm. de ancho por 27, 9 cm. de(@limario Carta).

Art. 207°.- Todas las publicaciones oficiales de la Armadadridem
preferentemente un maximo de 40 lineas por pagoragel objeto de facilitar la
confeccién de nuevas paginas que incluyan correesiy que necesiten mayor

extension.

Art. 208°.- El formato de las paginas de las publicacionesialfis
contendra las siguientes leyendas:
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a.- En el angulo superior izquierdo llevara impresa letra mayUscula la
categoria de la publicacion, sea ésta SECRETA, RESDA u
ORDINARIA.

b.- En el angulo superior derecho y antes de lagnacin de la pagina, llevara
el Niumero de Caracteristica Permanente asignada |06 .A.

c.- En el angulo inferior derecho llevara la ley@i@®RIGINAL", si se trata de
la pagina inicialmente emanada de la publicacion.

d.- Cuando una pagina tenga su reverso sin esgritlgbajo de la leyenda,
"ORIGINAL", se agregara “(Reverso en Blanco)”. Egtgyina en blanco no
llevara identificacion alguna, pero se considerpafa los efectos de la
numeracion correlativa.

Las paginas pares impresas al reverso de otragég numeracién impar,
llevaran las leyendas sefialadas en los péarrafosgeates, en forma inversa.

Art. 209°.-  Para los efectos de comparacion, se da un paratekntre las
partes correspondientes de las publicaciones l&ficia

Libros de Recopilacion  Manuales Libros Independiergs
Reglamentos Tratados Capitulos

Titulos Capitulos Parrafos

Articulos Parrafos Acapites

Acapites Acapites Inciso

Inciso Inciso Sub-inciso
Sub-inciso Sub-inciso

Anexo Anexo Anexo

Apéndice Apéndice Apéndice

En caso que un manual sea de corta extensiortjtaorassolo un Tratado.
Art. 210°.- Cada Reglamento, Manual o Libro Independienteati@val

final del texto la "Lista de Paginas Efectivas"RIE.), conforme a la L.P.E. del
presente reglamento. Su numeracion sera LPE-1,2, RE:.
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TITULO 3

LIBROS DE RECOPILACION

Art. 301°.- Los Libros de Recopilacion contendran las sigeent
divisiones internas:

a.- Indice: Contendra la relacion de los reglamentos compilatentro de cada
Libro de Recopilacién, con la indicacién de su esspa L.P.E. vigente.

b.- Reglamento Irdn numerados de acuerdo a su NUmero de Casdittar
Permanente. Estos a su vez se dividiran en:

- Titulos : Irdn numerados correlativamente desde el ndiraem (1)
adelante.
* - Articulo : Irdan numerados desde el Art.1° en adelante, erafaarmrelativa,

independiente del Titulo que le corresponda.” (Eksposicion
rige desde agosto de 2010, para la confeccion devasu
publicaciones).

- Enumeraciones explicativasdentro de los articulos, de acuerdo a lo
sefialado en los articulos 602° y 603° del predami&o.
- Lista de Paginas Efectivas
Art. 302°.- La enumeracion de las paginas dentro de los regias
partira correlativamente desde el namero uno (l)inaiarse el texto del

reglamento, sin considerar las del prélogo, sigioeel formato dispuesto en el
Art. 208° del presente Anexo.

TiITULO 4

MANUALES Y LIBROS INDEPENDIENTES

Art. 401°.- Los Manuales y Libros Independientes podran telasr
siguientes subdivisiones internas:

a.- Tratados: Irdn numerados correlativamente desde el nimem @)
adelante, excepto los Libros Independientes qusntendran Tratados.

b.- Capitulos dentro de los Tratados: Estos irAn numerados lativ@mente
desde el numero cero uno (01) en adelante. Enilbtwed Independientes que
no contienen Tratados, los Capitulos se comenzardumerar de la misma
forma.
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c.- Parrafos dentro de los Capitulos: Estos tomaran el nimerdcitado y del
Capitulo a que pertenecen, seguido de un nimerel&ivo que empezara
desde el cero uno (01).

EJEMPLO: 20315 (Tratado 2, capitulo 03, parrafp 15

En los Libros Independientes, que no contengartados, los Parrafos
tomaran el nimero del Capitulo a que perteneceunidegle un namero
correlativo que empezara desde el cero uno (01).

EJEMPLO: 0610 (Capitulo 06, parrafo 10).

d.- Enumeraciones explicativaglentro de los Parrafos, las que se iniciaran con
letras mindsculas correlativas, seguidas de purdaign, sin necesidad de
agregarle el numero de parrafo. Estas enumeracimmeden subdividirse a
su vez con nameros correlativos, cerrados por esisny si fuera necesario
subdividir éstos, se usaran letras minUsculasa&srpor paréntesis.

e.- Lista de Paginas Efectivas.

Art. 402°.- Numeracion de las paginas en los Manuales y Libros
Independientes:

a.- Las paginas en los manuales iran numeradak&mgelo superior derecho,
separada de un guién, después del NUmero de Qé#stctePermanente de
la publicacion. Contendr& el nUmero del Tratadoe pertenece, seguido del
correspondiente nimero del Capitulo y finalmerntpasado de un guion, el
numero correlativo de la pagina, que empezara dddsde (1).

EJEMPLO: 303-7 (Tratado 3, capitulo 03, pagina 7).

b.- Las paginas en los Libros Independientes iramaradas en el angulo
superior derecho, separada de un guidén, después Ndetero de
Caracteristica Permanente de la publicacion. Cindsisn el nimero del
Capitulo a que pertenece, seguido de un guiénnyrekero correlativo de la
pagina, que empezara desde el uno (1).

EJEMPLO: 07-4 (Capitulo 7, pagina 4).
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TiITULO 5
ANEXOS Y APENDICES

Art. 501°.- Las publicaciones oficiales de la Armada podréevalt
Anexos y Apéndices, los cuales iran numerados emidipntemente con nimeros
arabes, comenzando desde el uno (1).

Art. 502°.-  Numeracion de las paginas en los Anexos y Apéndice

a.- Las paginas de los anexos iran numeradas a&twveehente en el angulo
superior derecho, separada de un guidon, después Ndetero de
Caracteristica Permanente de la publicacion. Tamardimero del anexo al
que pertenecen, seguido de un nimero correlatigeempezara desde el uno
(1), y anteponiendo la letra "A" identificatoria deexo, todos separados de
un guion.

EJEMPLO: A-07-6 (Anexo 7, pagina 6).

b.- Las paginas de los Apéndices irdn numeradaelatvamente en el angulo
superior derecho, separada de un guidén, después Ndetero de
Caracteristica Permanente de la publicacion. Tamglralmero del Anexo y
del Apéndice a que pertenecen, seguido de un numamelativo que
empezara desde el uno (1), y anteponiendo la 'lé&tadentificatoria de
anexo, todos separados de un guion.

EJEMPLO: A-07-02-1 (Anexo 7, apéndice 2, pagina 1)

c.- La numeracién de los articulos en los AnexoSpgndices sera la misma
empleada para los articulos de los reglamentosaequefiere el Art. 301,
letra b.- del presente Anexo.

TITULO 6

FORMATO DEL TEXTO DE LOS
REGLAMENTOS, MANUALES Y LIBROS INDEPENDIENTES

Art. 601°.- Al iniciarse el texto de un Reglamento, Manual ibrd
Independiente, llevara en negrilla en su parte rsupecentral la leyenda
"TITULO", "TRATADO" o "CAPITULO", seglin sea la puishcion de que se
trate, indicando ademas su correspondiente ninBaje. esta leyenda, a dos
espacios, se escribira el nombre de la parte mead#a Tratado — Titulo —
Capitulo - con letra mayuUscula escrita en negrilla.

Cuando se trate de un manual, se escribira bajiorathdo, el nimero y
nombre del Capitulo inicial.
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Art. 602°.-  El formato para la iniciacion del texto sera gusente:

Reglamentos:

1)

2)

3)

4)

A tres espacios mas abajo de las leyendas menesmada cinco
espacios a la derecha del margen izquierdo deb teatnenzara la
numeracion del primer articulo, de acuerdo a lpubsto en el Titulo 3
del presente anexo. La numeracion de los artidtdoprecedida de la
abreviatura “Art.”, escritas ambas en negrilla.

Los articulos se dividiran en acapites, los spidesignaran por una letra
minuscula seguida de un punto y guién. Esta lefra ila izquierda del
ndmero del articulo, a la altura del margen debtescrito.

Los Acépites se dividirdn en incisos los quedssignaran por un
nuamero cerrado por paréntesis. Este nimero iréoc@spacios a la
derecha del margen del texto, a la altura de leesign “Art.”.

Los incisos podran dividirse en subincisos lae ge designaran por
una letra mindscula cerrada por paréntesis. Estitd dos espacio a la
derecha de la numeracion del inciso.

Manuales y Libros Independientes:

1)

2)

3)

4)

La numeracion de los parrafos ird en negrilla y eonara al margen del
texto seguida sélo de un punto. El margen izquielelotexto de cada
parrafo, ira a un espacio a la derecha de la nuiderde los parrafos, y
sin emplear sangria.

Los parrafos se dividiran en acapites, los quess@daran por una letra
mindscula seguida de un punto y guién. Esta le&ra iun espacio a la
derecha del niumero del parrafo, a la altura delgeraizquierdo del
texto del parrafo.

Los Acépites se dividirdn en incisos los que seigdasan por un
namero cerrado por paréntesis. Este numero ira edpscios a la
derecha del margen izquierdo del texto del parrafo.

Los incisos podran dividirse en subincisos lae ge designaran por
una letra mindscula cerrada por paréntesis. EB&@il& dos espacios a
la derecha de la numeracion del inciso.

Art. 603°.- Igual procedimiento se usara para la iniciacidrted¢o en los
demas Titulos, Tratados o Capitulos de que coagtallicacion.
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EJEMPLOS:

A.- REGLAMENTOS:

TITULO 1
GENERALIDADES

Art. 10+ L (ATEICUIO) ..
a- ... (Acapite) ........

1) ....(Inciso0) ...........

a) .... (Subinciso) ........
B.- MANUALES:
TRATADO 1

ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAPITULO 01

GENERALIDADES

0 0 1 R - - 1 {0 ) S

a.- ... (Acapite) .........
1) ... (Inciso) ..........
a) ... (Subinciso) ........

CORRECCION N° 5
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C.- LIBROS INDEPENDIENTES:

CAPITULO 01

INSTRUCCIONES GENERALES

0101, L c(PAITAT0) et e
a_ . .. . (Acap|te) ........................................................
1) ... (Inciso) ............
a) ... (Subinciso) ...........

TiTULO 7

CORRECCIONES

Art. 701°.- Cada vez que se disponga una correccion a unaacibh, el
Oficial Secretario, debera certificar su cumplim@een el reverso del recibo del
Reparto o Guia de Remisién, por el cual se distdlda correccion o verificar las
instrucciones indicadas a través de la intranetafiam

Art. 702°.- Toda pagina original de una publicacién afectada yma
correcciéon debera ser rehecha por el organismomeaple de su edicion; si son
varias las hojas afectadas, se seguira igual pro@do. Estas paginas llevaran
en su angulo inferior derecho la leyenda (CORREQCKP ...) en vez de la
leyenda ORIGINAL. Este niumero de correccion senrdetativo dentro de cada
publicaciéon, de acuerdo a la cantidad de DecretBesmluciones modificatorias
que se hayan emitido.

Art. 703°.- Los Decretos o Resoluciones por los cuales senerdea
modificacion se anotaran verticalmente en el marderecho de las paginas
impares, e izquierdo de las pares, que sean afecpant la correccion.

Art. 704°.- Las paginas reemplazadas por efecto de una camecc
mantendran en el angulo superior respectivo la naci@ ORIGINAL.

Si por su extensidn una correccion da origen a@asgpaginas, éstas se

insertaran manteniendo el mismo nimero de la pAQRESGINAL, agregandose
letras mindsculas en orden alfabético, por ejeng8a; 65b, 65c, etc.
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Art. 705°.- Cuando se rehaga una hoja por haber sufrido una
modificacion, se usaran los siguientes simbolosa pgdentificar el tipo de
correccion que se ha efectuado:

a.- El simbolo (asterisco) delante de una designaciéon significa sg ha
modificado parcialmente lo tratado en las pagieasiplazadas.

b.- EIl simboloe (circulo) delante de una designacion significa gsenateria
totalmente nueva, no tratada en las paginas reeaga.

Estos simbolos deberdn colocarse precediendo epntamal nimero o
numeros de los articulos, parrafos, acapites,ancisubincisos, figuras, etc., que

hayan sido afectados por una correccion. Si toddituio, Tratado o Capitulo es
nuevo, se colocara el simbolo circulo sélo precettiea la palabra Titulo, Tratado

o Capitulo inicial.

TiTULO 8

INDICES Y REFERENCIAS

iNDICES:

Art. 801°.- Las publicaciones oficiales de la Armada debedirtener los
siguientes indices para permitir su facil consulta.

a.- Reglamentos:

indice de Titulos indicandose la pagina en queséstaniencen. Se anotaran
al final los Anexos y Apéndices que contenga ell&agnto.

b.- Manuales:
1) indice General de Tratados.

2) Indice de Capitulos dentro de cada Trataddcamdlose la pagina en
gque éstos comiencen. Se anotaran al final los @s\gxApéndices que

contenga cada Tratado.
c.- Libros Independientes:

indice de Capitulos, indicandose la pagina en gstesécomiencen. Se
anotaran al final los Anexos y Apéndices que cagdesi Libro.
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REFERENCIAS:

Art. 802°.- Cuando se quiera hacer referencia a algun Tiftdatado,
Articulo, Parrafo, Acapite, Inciso o Subinciso, s@e se les identificara
primeramente con la Caracteristica Permanente Balicacion, mencionandose
sucesivamente, separado de un guioén, cualquielasdpartes referidas, y por
altimo el nUmero de la pagina.

EJEMPLO 1: 7-20/1 - 22 - 2203 -e. - 20
Significado:
Reglamento 7-20/1
Titulo 22
Articulo 2203
Acépite e.-
Pagina 20.
EJEMPLO 2: 2-21/0-7 - 1-01 - 10103 -101 -1
Significado:
Manual 2-21/0-7
Tratado 1
Capitulo 01
Parrafo 10103
Pagina 101-1
Art. 803°.- Para referirse a los Anexos y Apéndices, igualmeset les

identificara primero con la Caracteristica Perm#&mede la Publicacion,
mencionandose sucesivamente a continuacion, sepdedn guién, el Anexo,
Apéndice, Titulo, Articulo, Acapite, Inciso o Subiso, y por udltimo el nimero de
la pagina.

EJEMPLO: 7-20/1-A-7-8-801-b.-(1)-9
Significado:

Reglamento 7-20/1

Anexo 7

Titulo 8

Articulo 801

Acapite b.-

Inciso (5]

Pagina 9
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ANEXO "8"

FORMATO DEL TIMBRE DE RECEPCION Y REGISTRO DE LA
CORRESPONDENCIA

A
Nombre de la Unidad o Reparticion —
Fecha de recepcion del documento -
CONTROL KARDEX
LANEA N sosrvmamas
TRAMITACION 6 Cm.
NOTA: A
1.- Timbre debe ir en tinta color rojo, negro alaz < 4 Cm. >

2.- Los Mandos podran adoptar un formato distinto
segun sus propias necesidades.
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ANEXO "9"

FORMATO DEL TIMBRE DE LA AUTORIDAD

NOTA: Timbre debe ir, preferentemente, en tinta col@.ro

ORIGINAL
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ORDINARIO

“10"

ANEXO

FORMATO DE LOS TIMBRES PARA CADA NUMERO DE EJEMPLAR

E

A _IIIlIIIlIIIIII'l
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[\ =3 R
_6//,/« | ] |
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20,
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100

Tinico

50

~ Tipico

’-_-----h~
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NOTAS: - Todas las medidas estan dadas en mm.
- Timbres deben ir en tinta color rojo.
- Ubicado en el centro del texto de la hoja.
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ANEXO "11"

7-20/1-A-11-1

FORMATO DEL TIMBRE PARA AUTORIZAR LAS FOTOCOPIAS

Nombre de la Unidad D

AUTORIZASE — FOTOCOPIAS DEL
DOCUMENTO:

OPERADOR: ...
CLASIFICACION: S—-R
SOLICITADO POR: ........eee.
FECHA: ... s

Comandante

NOTA: Timbre debe ir, preferentemente, en tinta col@.ro
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ORDINARIO
APENDICE “1” AL ANEXO *“11”
FORMATO DE LA HOJA CONTROL DE FOTOCOPIAS
Cla- . Fecha Ne Lectura Contador .
Fecha Sif. Ne° Catal. Ej. Docum. Fotoc. Oficio Carta Depto. Ordenado por Fotocopiado por

ORIGINAL
(Reverso en Blanco)






ORIGINAL 7-20/1 - LPE -1
LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

CONTENIDO :T\IAI\C?IIELA Plflﬁg\ll_A REVERSO CORRECCION
Caratula 01 Original
Resol. Aprobatoria 02 Original
Resol. Nueva Edicion 03 Original
indice de Titulos 04 05 RB Original
Contenido 1 Original

2 Cr-5
3 Original

4 Cr-5
5 Original

6 Cr-5

7 Cr-6
8 Original

9 Cr-6

10 60 Cr-5
Anexo 1 A-01-1 RB Original
Anexo 2 A-02-1 RB Original
Anexo 3 A-03-1 RB Original
Anexo 4 A-04-1 RB Original
Anexo 5 A-05-1 RB Original
Anexo 6 A-06-1 A-06-2 Original
Apéndice 1 al Anexo 6 A-06-01-1 RB Original
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ORIGINAL 7-20/1 - LPE - 2
LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
PAGINA PAGINA <
CONTENIDO INICIAL FINAL REVERSO CORRECCION
Anexo 7 A-07-1 A-07-3 Original
A-07-4 Cr-5
A-07-5 A-07-7 Original
A-07-8 Cr-5
A-07-9 A-07-11 RB Original
Anexo 8 A-08-1 RB Original
Anexo 9 A-09-1 RB Original
Anexo 10 A-10-1 A-10-3 RB Original
Anexo 11 A-11-1 RB Original
Apéndice 1 al Anexo 11 A-11-01-1 RB Original
Lista de Pags. Efectivas LPE-1 LPE-2 Cr-6
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